
            
   

 
ที่   สฎ  79601/ ว 81   ที่ทําการองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� 

  7/4 หมู�ที่ 1 ตําบลเพิ่มพูนทรัพย� 
  อําเภอบ&านนาสาร จังหวัดสุราษฎร�ธานี 841๒๐ 

                                                                     15  พฤศจิกายน  ๒562 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห�ประชาสัมพันธ�การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป8นพนักงานจ&าง 

เรียน  

ส่ิงที่ส�งมาด&วย สําเนาประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป8นพนักงานจ&างฯ          จํานวน  1  ชุด 

  ด&วย องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� มีความประสงค�ที่จะรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและ
เลือกสรรเป8นพนักงานจ&าง ประจําป:งบประมาณ พ.ศ.2563 ประเภทพนักงานจ&างตามภารกิจ ตําแหน�ง ผู&ช�วย  
เจ&าพนักงานธุรการ สังกัด สํานักปลัด จํานวน  1  อัตรา 

ดังน้ัน องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� จึงขอความอนุเคราะห�มายังท�านได&ประชาสัมพันธ�
การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป8นพนักงานจ&าง ขององค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� ให&
ประชาชนในพื้นที่ที่สนใจทราบ รายละเอียดตามประกาศที่จัดส�งมาพร&อมน้ี และสามารถดูรายละเอียดได&ที่
www.permpoontrap.go.th (ข�าวรับสมัครงาน) หวังว�าคงได&รับความร�วมมือจากท�านด&วยดี และขอขอบคุณมา      
ณ  โอกาสน้ี     

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาประชาสัมพันธ� 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 

(นายปริญญา  คล&ายสุวรรณ) 
ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลเพ ิ่มพูนทรัพย� ปฏิบัติหน&าที่ 

นายกองค�การบริหารส�วนตําบลเพ ิ่มพูนทรัพย� 
 
 
 
สํานักปลัด 
โทรศัพท�/โทรสาร 0 7740 4223 
www.permpoontrap.go.th 
 
 

“ซื�อสตัย ์สจุริต มุ่งสมัฤทธิ�ของงาน ยดึม ั�นมาตรฐาน บริการดว้ยใจเป็นธรรม” 
 

- สําเนา - 



 
  

 
 

ประกาศองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป"นพนักงานจ$าง ประจําป%งบประมาณ พ.ศ.2563 

............................... 

  ด&วยองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� มีความประสงค�จะรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและ
เลือกสรรเป8นพนักงานจ&าง ขององค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� ประจําป:งบประมาณ พ.ศ.2563 จึงอาศัย
อํานาจตามความในมาตรา 22 และมาตรา 26 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส�วนท&องถ่ิน พ.ศ.
2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดสุราษฎร�ธานี เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ�
เก่ียวกับพนักงานจ&างขององค�การบริหารส�วนตําบล พ.ศ.2547 แก&ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559 จึง
ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป8นพนักงานจ&าง โดยกําหนดรายละเอียดต�าง ๆ ดังต�อไปน้ี  

   1. ประเภทพนักงานจ$างที่รับสมัคร และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1.1 ประเภท พนักงานจ&างตามภารกิจ 
 ตําแหน�ง ผู&ช�วยเจ&าพนักงานธุรการ  จํานวน  1  อัตรา   
 สังกัด สํานักปลัด 
 1.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ หน&าที่ความรับผิดชอบหลัก คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง 
 (รายละเอียดตามผนวก ก แนบท&ายประกาศน้ี) 

  2. คุณสมบัติของผู$มีสิทธิสมัครสอบ 
 ผู&ซ่ึงจะได&รับการจ&างเป8นพนักงานจ&างจะต&องมีคุณสมบัติ และไม�มีลักษณะต&องห&ามตามข&อ 4 
ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดสุราษฎร�ธานี เรื่อง หลักเกณฑ�และเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจ&าง 
ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2547 ดังต�อไปน้ี 
   (1) มีสัญชาติไทย 
   (2) มีอายุไม�ตํ่ากว�า 18 ป: แต�ไม�เกิน 60 ป: 
   (3) ไม�เป8นบุคคลล&มละลาย 
 (4) ไม�เป8นผู&ที่มีร�างกายทุพพลภาพจนไม�สามารถปฏิบัติหน&าที่ได& ไร&ความสามารถ หรือ
จิตฟYZนเฟ[อนไม�สมประกอบ หรือเป8นโรคตามที่กําหนดไว&ในประกาศกําหนดโรคที่เป8นลักษณะต&องห&ามเบ้ืองต&น 
สําหรับพนักงานส�วนตําบล   
   (5) ไม�เป8นผู&ดํารงตําแหน�งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ&าหน&าที่ในพรรค
การเมือง 

(6) ไม�เป8นผู&ดํารงตําแหน�งผู&บริหารท&องถ่ิน คณะผู&บริหารท&องถ่ิน สมาชิกสภาท&องถ่ิน 
   (7) ไม�เป8นผู&ที่เคยต&องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาของศาลถึงที่สุดให&จําคุก เพราะ
กระทําความผิดทางอาญา เว&นแต�เป8นโทษสําหรับความผิดอันได&กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (8) ไม�เป8นผู&ที่เคยถูกลงโทษให&ออก ปลดออก หรือไล�ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน�วยงานอ่ืนของรัฐ 
   (9) ไม�เป8นข&าราชการหรือลูกจ&างของส�วนราชการ พนักงานหรือลูกจ&างของหน�วยงานอ่ืน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ&างของราชการส�วนท&องถ่ิน 

- สําเนา - 



- หน&า 2 - 
 

 3. กําหนดวัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบ 
 ผู&ประสงค�จะสมัครสามารถติดต�อยื่นใบสมัครด&วยตนเองพร&อมหลักฐานต้ังแต�วันที่ 2 - 12 
ธันวาคม พ.ศ.2562 ในวันและเวลาราชการ (จันทร� - ศุกร� ตั้งแต�เวลา 08.30 - 16.30 น.)  ณ  ที่ทําการ
องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� อําเภอบ&านนาสาร จังหวัดสุราษฎร�ธานี (การแต�งกายชุดสุภาพ) หรือ
สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได&ที่โทรศัพท� 0 7740 4223  

 4. เอกสารและหลักฐานที่ใช$ในการสมัคร 
  4.1 ผู&สมัครเข&ารับการสรรหาและเลือกสรรเป8นพนักงานจ&างต$องย่ืนใบสมัครด$วยตนเอง 
กรอกรายละเอียด ในใบสมัครให&ถูกต&องและครบถ&วน พร&อมทั้งเอกสารหรือสําเนาเอกสารที่เก่ียวข&อง โดยผู&สมัคร
รับรองความถูกต&องและลงลายมือช่ือกํากับไว&ในเอกสารทุกฉบับ (ยกเว&น ใบรับรองแพทย� หนังสือรับรองจาก
หน�วยงานหรือส�วนราชการ) โดยย่ืนต�อเจ&าหน&าที่รับสมัครสอบพร&อมหลักฐานอย�างละ 1 ชุด ดังต�อไปน้ี 
 1. ใบสมัครตามที่องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� กําหนด  
 2. สําเนาวุฒิการศึกษา (สําเนาปริญญาบัตร สําเนาใบรับรองคุณวุฒิ) หรือหนังสือ
รับรอง และระเบียบแสดงผลการเรียน โดยผู&สมัครจะต&องสําเร็จการศึกษา และได&รับอนุมัติจากผู&มีอํานาจอนุมัติ
ภายในวันป`ดรับสมัคร 
 3. สําเนาทะเบียนบ&าน  
 4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน           
      5. ใบรับรองแพทย� (ออกไว&ไม�เกิน 1 เดือนนับถึงวันสมัคร) แสดงว�าไม�เป8นโรคต&องห&าม
ตามที่ ก.อบต. ประกาศกําหนดสําหรับพนักงานส�วนตําบลโดยอนุโลม 
 6. รูปถ�ายหน&าตรง แต�งกายสุภาพ ไม�สวมหมวกและแว�นตาดํา ขนาด 1 น้ิว (ถ�ายครั้ง
เดียวกันและถ�ายไว&ไม�เกิน 6 เดือน) จํานวน 3 รูป 
  7. หลักฐานอ่ืน ๆ เช�น หลักฐานการเปล่ียนช่ือ นามสกุล ทะเบียนสมรส ใบหย�า 
หลักฐานทางการทหาร (ถ&ามี) 

4.2 องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� จะไม�รับสมัครและไม�ให&เข&ารับการสรรหา
เลือกสรร สําหรับพระภิกษุ หรือสามเณร ทั้งน้ี ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝbายบริหาร ที่  นว 
89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 และตามความในข&อ 5 ของคําส่ังมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม 
2538 และในกรณีที่สมัครสอบแล&ว ได&บวชเป8นภิกษุสามเณรในภายหลัง ก็ไม�อาจให&เข&ารับการสรรหาและ
เลือกสรรได&เช�นกัน หากยังคงสมณเพศอยู�ในวันสอบ 

4.3 ผู&สมัครสอบสรรหาและเลือกสรรจะต&องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง 
ว�าเป8นผู&มีคุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�งที่ประกาศรับ
สมัครสอบ โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครพร&อมยื่นเอกสารหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ ที่กําหนด กรณีย่ืนไม�
ครบถ&วนจะถูกตัดสิทธิในการเป8นผู&สมัครสอบแข�งขัน และหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช&ในการสมัครสอบ   
จะถูกดําเนินคดีตามกฎหมาย 
  4.4 หากภายหลังปรากฏว�าผู&สมัครสอบรายใด มีคุณสมบัติไม�ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน�งหรือมีคุณสมบัติไม�ครบถ&วน คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร จะถือว�าเป8นผู&ขาด
คุณสมบัติในการสมัครสอบ และไม�มีสิทธิได&รับการบรรจุและแต�งต้ังให&ดํารงตําแหน�ง   
 



 - หน&า 3 - 
 
  5. ค�าธรรมเนียมในการสมัคร 
 ผู&สมัครสอบจะต&องเสียค�าธรรมเนียมในการสมัคร จํานวน 100 บาท (หน่ึงร&อยบาทถ&วน) 
และเงินค�าธรรมเนียมในการสมัครจะไม�จ�ายคืนให&ไม�ว�ากรณีใด ๆ 

  6. ประกาศรายชื่อผู$มีสิทธิเข$ารับการสรรหาและเลือกสรร 
 องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� จะประกาศรายช่ือผู&มีสิทธิเข&ารับการสรรหาและ
เลือกสรร  ณ  ที่ทําการองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� อําเภอบ&านนาสาร จังหวัดสุราษฎร�ธานี ในวันที่ 13 
ธันวาคม 2562 หรือติดต�อสอบถามรายละเอียดได&ที่ งานการเจ&าหน&าที่ สํานักปลัด องค�การบริหารส�วนตําบล
เพิ่มพูนทรัพย� หมายเลขโทรศัพท� 0 7740 4223 โดยเป8นหน&าที่ของผู&สมัครที่จะต&องตรวจดูรายช่ือด&วยตนเอง 

  7. กําหนดวัน เวลา สถานที่และวิธีเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร 
 ผู&สมัครเข&ารับการสรรหาและเลือกสรร ต&องเข&ารับการประเมินสมรรถนะ  ณ  ที่ทําการ
องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� ในวันที่ 17 ธันวาคม 2562 ตั้งแต�เวลา 09.30 น. เป8นต&นไป (โดยห&าม
นําเครื่องมือส่ือสารทุกชนิดเข&าห&องสอบ และแต�งกายให&สุภาพ) 

 8.  หลักเกณฑ�และวิธีการเลือกสรร 
 ผู&สมัครเข&ารับการสรรหาและเลือกสรรต&องได&รับการประเมินสมรรถนะ ตามหลักเกณฑ�การ

ประเมินสมรรถนะ รายละเอียดตามผนวก ข แนบท&ายประกาศน้ี 
 9.  หลักเกณฑ�การตัดสิน 
  ผู&ที่ถือว�าเป8นผู&สอบผ�านการสรรหาและเลือกสรร จะต&องเป8นผู&ที่ได&รับคะแนนในภาคความรู&

ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ภาคความรู&ความสามารถที่ใช&เฉพาะสําหรับตําแหน�ง (ภาค ข)  และภาคความ
เหมาะสมกับตําแหน�ง (ภาค ค) แต�ละภาคไม�ตํ่ากว�าร&อยละ ๖๐   

  10. การประกาศรายชื่อผู$ผ�านการสรรหาและเลือกสรร 
 องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� จะประกาศรายช่ือผู&ผ�านการสรรหาและเลือกสรรให&
ทราบโดยทั่วกัน โดยจะป̀ดประกาศไว&  ณ  ที่ทําการองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� อําเภอบ&านนาสาร 
จังหวัดสุราษฎร�ธานี และเว็บไซต� www.permpoontrap.go.th ในวันที่ 18 ธันวาคม 2562  

 11. การข้ึนบัญชีผู$ผ�านการสรรหาและเลือกสรรได$ 
  องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� จะประกาศรายช่ือผู&ผ�านการสรรหาและเลือกสรร
เรียงลําดับจากผู&ผ�านการเลือกสรรที่ได&คะแนนสูงสุดลงมาตามลําดับ โดยกําหนดการข้ึนบัญชีไว&เป8นเวลาไม�เกิน ๑ ป:  
นับถัดจากวันที่ขึ้นบัญชี   

   ในกรณีที่มีผู&ผ�านการเลือกสรรมากกว�าจํานวนอัตราว�าง และภายหลังมีอัตราว�างในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคล&ายคลึงกัน ซึ่งองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย�พิจารณาแล&วเห็นว�าสามารถใช&บุคคล
ที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได& นายกองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดสุราษฎร�ธานี ก็อาจพิจารณาจัดจ&างผู&ผ�านการเลือกสรรจากบัญชีรายช่ือผู&
ผ�านการเลือกสรรที่ยังไม�หมดอายุก็ได& 
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 12. การแต�งต้ัง / การจ$างเป"นพนักงานจ$างตามภารกิจ 
  ผู&ผ�านการสรรหาและเลือกสรร จะได&รับการพิจารณาแต�งตั้งตามลําดับในบัญชีผู&ผ�านการ  
สรรหาและเลือกสรรได&ในแต�ละตําแหน�ง ทั้งน้ีไม�ก�อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดสุราษฎร�ธานี   
มีมติเห็นชอบแล&วเท�าน้ัน        

 13. ค�าตอบแทน 
  - วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)    ได&รับค�าตอบแทนเดือนละ 9,400.-บาท 

     เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวเดือนละ 2,000.-บาท  รวมรายได&เดือนละ 11,400.-บาท 
  - วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)   ได&รับค�าตอบแทนเดือนละ 10,840.-บาท 

     เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวเดือนละ 2,000.-บาท  รวมรายได&เดือนละ 12,840.-บาท 
  - วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)   ได&รับค�าตอบแทนเดือนละ 11,500.-บาท 

     เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวเดือนละ 1,785.-บาท  รวมรายได&เดือนละ 13,285.-บาท 

 14. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� กําหนดให&มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ&างตามภารกิจ ป:ละ 2 ครั้ง ตามป:งบประมาณ เพื่อนําผลการประเมินไปใช&เป8นข&อมูลประกอบการ
พิจารณาเล่ือนค�าตอบแทน การเลิกจ&าง การต�อสัญญาจ&าง และอ่ืน ๆ 

 องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� ดําเนินการสรรหาพนักงานจ&างดังกล�าวในรูปแบบของ
คณะกรรมการ โดยยึดหลักความรู& ความสามารถ ความเสมอภาค และความเป8นธรรม หากมีผู&หน่ึงผู&ใดแอบอ&างว�า
สามารถที่จะช�วยเหลือ หรือสามารถที่จะทําให&ท�านเป8นผู&ได&รับการสรรหาและเลือกสรร ขอได&โปรดแจ&งให&องค�การ
บริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย�ทราบ เพื่อจะได&ดําเนินการตามกฎหมายต�อไป 
 
   จึงประกาศมาให&ทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ  ณ  วันที่  15  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ.2562 
 
 
 

(นายปริญญา  คล&ายสุวรรณ) 
ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� ปฏิบัติหน&าที่ 

นายกองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� 
 
 

 
 
 
 
 

..............................ปลัด อบต. ......../......../........ 

..............................หน.สํานักปลัด ......../......../........ 

..............................นทบ.ชก. ......../......../........ 



ภาคผนวก ก 
แนบท$ายประกาศองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� 

เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป"นพนักงานจ$าง ประจําป%งบประมาณ พ.ศ.2562 
ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2562 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ หน$าทีค่วามรับผิดชอบหลัก คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง  
................................... 

 
1. ชื่อตําแหน�ง ผู&ช�วยเจ&าพนักงานธุรการ สังกัด สํานักปลัด องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� 

2. ลักษณะงานทั่วไป  
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน�งต�าง ๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เก่ียวกับการร�าง โต&ตอบ บันทึก ย�อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธ์ิในทรัพย�สินของทาง
ราชการ การดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ�การตรวจสอบหรือเปล่ียนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญ
ของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข&อมูลหรือ จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน&าที่อ่ืนที่เก่ียวข&อง 

3. หน$าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู&ปฏิบัติงานระดับต&น ซ่ึงไม�จําเป8นต&องใช&ผู&สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด&านธุรการ สารบรรณ บันทึกข&อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย�าง ข้ันตอน และวิธีการที่ 
ชัดเจน ภายใต&การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได&รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด&านต�าง ๆ ดังน้ี 

1. ด$านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได&แก� การรับ - ส�งหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร�างโต&ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข&อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ�ายเงิน และการพิมพ�
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต�าง ๆ การเตรียมการประชุม เป8นต&น เพื่อสนับสนุนให&งาน ต�าง ๆ ดําเนินไป
ด&วยความสะดวกเรียบร&อยตรงตามเปgาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได&  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต�อการ
ค&นหา และเป8นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข&อมูล จัดเก็บข&อมูลสถิติ เช�น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ พนักงาน ข&อมูล
จํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป8นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต�อการ ค&นหาสําหรับใช&เป8น
หลักฐานตรวจสอบได&  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต&องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต�างๆ ที่เก่ียวข&องกับ
การดําเนินงาน เพื่อให&แน�ใจว�าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต&อง ครบถ&วน และปราศจากข&อผิดพลาด  

1.5 จัดทําและแจกจ�าย ข&อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ&งให&
หน�วยงานต�าง ๆ ที่เก่ียวข&องรับทราบ หรือดําเนินการต�าง ๆ ต�อไป  

1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ�ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน�วยงาน เช�น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ�ายพัสดุครุภัณฑ� การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ� การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ 
เพื่อให&การดําเนินงานด&านพัสดุครุภัณฑ� ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป8นไปอย�างถูกต&อง และมีความพร&อมใช&
งานอยู�เสมอ 

/1.7 การรวบรวมรายงาน... 
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1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช�น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 

และเอกสารที่เก่ียวข&องกับการตรวจ เพื่อนําไปใช&ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อให&การประชุม

เป8นไปด&วยความเรียบร&อย และมีหลักฐานในการประชุม  
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต�างๆ ที่เก่ียวข&องกับการประชุม กาiฝiกอบรมสัมมนา 

นิทรรศการ และโครงการต�าง ๆ เพื่อให&เอกสารที่ถูกต&อง ครบถ&วน และพร&อมใช&ในการดําเนินงานต�าง ๆ อย�างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต�อเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย�ข&อมูลข�าวสาร เช�น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเป̀ดเผย ตาม พ.ร.บ. ข&อมูล
ข�าวสาร เพื่อให&ผู&ที่ต&องการข&อมูลข�าวสารรับทราบข&อมูลข�าวสาร  

1.11 อํานวยความสะดวก ติดต�อ และประสานงานกับทุกส�วนงานของหน�วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานต�าง ๆ ตามที่ได&รับมอบหมาย เพื่อให&การปฏิบัติงานเป8นไปตามกําหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค�  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค�ความรู&ใหม� ๆ กฎหมาย และระเบียบต�าง ๆ ที่เก่ียวข&อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ� งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ� และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกต�ใช&ในการปฏิบัติงานได&อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด$านการบริการ 
2.1 ให&คําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองต&นแก�บุคลากร ประชาชน ผู&ที่มาติดต�อ และ หน�วยงานต�าง 

ๆ ที่เก่ียวข&อง เพื่อให&มีความรู&ความเข&าใจที่ถูกต&อง และสามารถนําไปปฏิบัติได&อย�างถูกต&อง  
2.2 ติดต�อประสานงานกับบุคคลภายในหน�วยงานเดียวกันหรือหน�วยงานที่เก่ียวข&อง เพื่อให&การ

ปฏิบัติงานเป8นไปด&วยความราบร่ืน  
2.3 ให&บริการข&อมูลแก�ผู&มาติดต�อราชการ เพื่อให&ได&รับข&อมูลที่จะนําไปใช&ประโยชน�ได& ต�อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต�าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน�วยงาน และปฏิบัติหน&าที่

อ่ืนที่เก่ียวข&องตามที่ได&รับมอบหมาย 

4. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง มีคุณวุฒิอย�างใดอย�างหน่ึงดังต�อไปน้ี 
1. ได&รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย�างอ่ืนที่เทียบได&ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร�มาไม�น&อยกว�า 6 หน�วยกิต หรือผ�านการฝiกอบรม
ทางด&านการใช&คอมพิวเตอร�จากหน�วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได&รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน�วยงานของรัฐที่ใช&เวลาการฝiกอบรมไม�น&อยกว�า 12 ช่ัวโมง  

2. ได&รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย�างอ่ืนที่เทียบได&ในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร�มาไม�น&อยกว�า 6 หน�วยกิต หรือผ�านการ
ฝiกอบรมทางด&านการใช&คอมพิวเตอร�จากหน�วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได&รับการรับรอง
จากทางราชการหรือหน�วยงานของรัฐที่ใช&เวลาการฝiกอบรมไม�น&อยกว�า 12 ช่ัวโมง  

3. ได&รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณ วุฒิ อย�างอ่ืนที่เทียบได&ไม�ต่ํากว�าน้ี ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร�มาไม�น&อยกว�า 6 หน�วยกิต หรือผ�านการฝiกอบรม
ทางด&านการใช&คอมพิวเตอร�จากหน�วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได&รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน�วยงานของรัฐที่ใช&เวลาการฝiกอบรมไม�น&อยกว�า 12 ช่ัวโมง 

................................... 



ภาคผนวก ข 
แนบท$ายประกาศองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� 

เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป"นพนักงานจ$าง ประจําป%งบประมาณ พ.ศ.2563 
ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2562 

หลักเกณฑ�และวิธีการเลือกสรร (ตําแหน�ง ผู$ช�วยเจ$าพนักงานธุรการ)  
................................... 

 

สมรรถนะ 
คะแนน

เต็ม 
วิธีการประเมิน 

๑.  ภาคความรู$ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ประกอบด$วย 
     1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห�และสรุปเหตุผล เป8นการทดสอบ
ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห� และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต�อไปนี ้
        (1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข&อความหรือเรื่องราว 
        (2) ความสามารถในการวิเคราะห�เหตุการณ�หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง 
เศรษฐกิจหรือสังคม 
        (3) ความสามารถในการหาแนวโน&มหรือเปล่ียนแปลงท่ีน�าจะเป8นไปตามข&อมูลหรือ
สมมติฐาน 
        (4) ความสามารถในการวิเคราะห�และสรุปผลอย�างอ่ืน เช�น สรุปเหตุผลเก่ียวกับ
ตัวเลข และข&อมูลต�าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป8นต&น 
     1.2 วิชาความรู$พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ เป8นการทดสอบความรู&พื้นฐานท่ี
เก่ียวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต�อไปนี ้
        (1) รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
        (2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ�นดิน พ.ศ.2534 และท่ีแก&ไข
เพิ่มเติม 
        (3) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค�การบริหารส�วนตําบล พ.ศ.2537 และท่ี
แก&ไขเพ่ิมเติม 
        (4) พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให&แก�องค�กรปกครองส�วน
ท&องถ่ิน พ.ศ.2542 
        (5) พระราชกิจกฤษฎีกาว�าด&วยหลักเกณฑ�และวิธีการการบริหารกิจการบ&านเมือง
ท่ีดี พ.ศ.2546 
        (6) พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 
     1.3 วิชาภาษาไทย เป8นการทดสอบความรู&ความสามารถในการใช&ภาษา โดยการ
อ�านจับใจความ การสรุปความ การตีความ การขยายความจากข&อความส้ัน ๆ หรือ
บทความ และให&พิจารณาเลือกใช&ภาษาในรูปแบบต�าง ๆ จากคําหรือกลุ�มคํา ประโยคหรือ
ข&อความส้ัน ๆ การเรียงข&อความ การสะกดคํา การแต�งประโยค และคําศัพท�  
     1.4 วิชาภาษาอังกฤษ เป8นการทดสอบความรู& และความสามารถภาษาอังกฤษข้ัน
พ้ืนฐาน ทางการอ�าน การสรุปความ การตีความ และความเข&าใจสาระสําคัญของข&อความ
ในระดับเบื้องต&น 

๑๐๐ ใช&วิธีการสอบข&อเขียน 
(แบบปรนัย)  
ผ�านเกณฑ�ไม�ตํ่ากว�า 
ร&อยละ ๖๐ 



- หน&า 2 - 
 

สมรรถนะ 
คะแนน

เต็ม 
วิธีการประเมิน 

๒. ภาคความรู$ความสามารถเฉพาะตําแหน�ง (ภาค ข) ประกอบด$วย 
     - พระราชบัญญตัิระเบียบบรหิารงานบุคคลส�วนท&องถ่ิน พ.ศ.2542 
     - พระราชบัญญตัิข&อมูลข�าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด&วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก&ไขเพิ่มเติม 
     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด&วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2548 
     - ความรู&เบื้องต&นเก่ียวกับคอมพิวเตอร� (การบันทึกข&อมูล) 
     - ความรู&เก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป 
     - ความรู&เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของตําแหน�งท่ีสมัครสอบ 

๑๐๐ ใช&วิธีการสอบข&อเขียน 
(แบบปรนัย)   
ผ�านเกณฑ�ไม�ตํ่ากว�า 
ร&อยละ ๖๐ 

๓. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน�ง (ภาค ค)  
     เป8นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ� สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมกับตําแหน�งหน&าท่ีจากประวัติส�วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน 
ท�วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ�  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข&ากับ
ผู&ร�วมงานรวมท้ังสังคมและส่ิงแวดล&อม ความคิดริเริ่มสร&างสรรค� ปฏิภาณไหวพริบ 
บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษท่ีเกิดประโยชน�ต�อการปฏิบัติราชการ และพฤติกรรมท่ี
ปรากฏของผู&เข&าสอบ 

๑๐๐ ใช&วิธีการสอบภาคปฏิบัติ 
และสอบสัมภาษณ� 
ผ�านเกณฑ�ไม�ตํ่ากว�า 
ร&อยละ ๖๐ 
 

                                                                           รวม ๓๐๐  



            
   

 
ที่   สฎ  79601/ ว 81   ที่ทําการองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� 

  7/4 หมู�ที่ 1 ตําบลเพิ่มพูนทรัพย� 
  อําเภอบ&านนาสาร จังหวัดสุราษฎร�ธานี 841๒๐ 

                                                                     15  พฤศจิกายน  ๒562 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห�ประชาสัมพันธ�การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป8นพนักงานจ&าง 

เรียน  

ส่ิงที่ส�งมาด&วย สําเนาประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป8นพนักงานจ&างฯ          จํานวน  1  ชุด 

  ด&วย องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� มีความประสงค�ที่จะรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและ
เลือกสรรเป8นพนักงานจ&าง ประจําป:งบประมาณ พ.ศ.2563 ประเภทพนักงานจ&างตามภารกิจ ตําแหน�ง ผู&ช�วย  
เจ&าพนักงานธุรการ สังกัด สํานักปลัด จํานวน  1  อัตรา 

ดังน้ัน องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� จึงขอความอนุเคราะห�มายังท�านได&ประชาสัมพันธ�
การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป8นพนักงานจ&าง ขององค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� ให&
ประชาชนในพื้นที่ที่สนใจทราบ รายละเอียดตามประกาศที่จัดส�งมาพร&อมน้ี และสามารถดูรายละเอียดได&ที่
www.permpoontrap.go.th (ข�าวรับสมัครงาน) หวังว�าคงได&รับความร�วมมือจากท�านด&วยดี และขอขอบคุณมา      
ณ  โอกาสน้ี     

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาประชาสัมพันธ� 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 

(นายปริญญา  คล&ายสุวรรณ) 
ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลเพ ิ่มพูนทรัพย� ปฏิบัติหน&าที่ 

นายกองค�การบริหารส�วนตําบลเพ ิ่มพูนทรัพย� 
 
 
 
สํานักปลัด 
โทรศัพท�/โทรสาร 0 7740 4223 
www.permpoontrap.go.th 
 
 

“ซื�อสตัย ์สจุริต มุ่งสมัฤทธิ�ของงาน ยดึม ั�นมาตรฐาน บริการดว้ยใจเป็นธรรม” 
 

- สําเนา - 



 
  

 
 

ประกาศองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป"นพนักงานจ$าง ประจําป%งบประมาณ พ.ศ.2563 

............................... 

  ด&วยองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� มีความประสงค�จะรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและ
เลือกสรรเป8นพนักงานจ&าง ขององค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� ประจําป:งบประมาณ พ.ศ.2563 จึงอาศัย
อํานาจตามความในมาตรา 22 และมาตรา 26 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส�วนท&องถ่ิน พ.ศ.
2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดสุราษฎร�ธานี เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ�
เก่ียวกับพนักงานจ&างขององค�การบริหารส�วนตําบล พ.ศ.2547 แก&ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559 จึง
ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป8นพนักงานจ&าง โดยกําหนดรายละเอียดต�าง ๆ ดังต�อไปน้ี  

   1. ประเภทพนักงานจ$างที่รับสมัคร และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1.1 ประเภท พนักงานจ&างตามภารกิจ 
 ตําแหน�ง ผู&ช�วยเจ&าพนักงานธุรการ  จํานวน  1  อัตรา   
 สังกัด สํานักปลัด 
 1.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ หน&าที่ความรับผิดชอบหลัก คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง 
 (รายละเอียดตามผนวก ก แนบท&ายประกาศน้ี) 

  2. คุณสมบัติของผู$มีสิทธิสมัครสอบ 
 ผู&ซ่ึงจะได&รับการจ&างเป8นพนักงานจ&างจะต&องมีคุณสมบัติ และไม�มีลักษณะต&องห&ามตามข&อ 4 
ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดสุราษฎร�ธานี เรื่อง หลักเกณฑ�และเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจ&าง 
ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2547 ดังต�อไปน้ี 
   (1) มีสัญชาติไทย 
   (2) มีอายุไม�ตํ่ากว�า 18 ป: แต�ไม�เกิน 60 ป: 
   (3) ไม�เป8นบุคคลล&มละลาย 
 (4) ไม�เป8นผู&ที่มีร�างกายทุพพลภาพจนไม�สามารถปฏิบัติหน&าที่ได& ไร&ความสามารถ หรือ
จิตฟYZนเฟ[อนไม�สมประกอบ หรือเป8นโรคตามที่กําหนดไว&ในประกาศกําหนดโรคที่เป8นลักษณะต&องห&ามเบ้ืองต&น 
สําหรับพนักงานส�วนตําบล   
   (5) ไม�เป8นผู&ดํารงตําแหน�งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ&าหน&าที่ในพรรค
การเมือง 

(6) ไม�เป8นผู&ดํารงตําแหน�งผู&บริหารท&องถ่ิน คณะผู&บริหารท&องถ่ิน สมาชิกสภาท&องถ่ิน 
   (7) ไม�เป8นผู&ที่เคยต&องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาของศาลถึงที่สุดให&จําคุก เพราะ
กระทําความผิดทางอาญา เว&นแต�เป8นโทษสําหรับความผิดอันได&กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (8) ไม�เป8นผู&ที่เคยถูกลงโทษให&ออก ปลดออก หรือไล�ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน�วยงานอ่ืนของรัฐ 
   (9) ไม�เป8นข&าราชการหรือลูกจ&างของส�วนราชการ พนักงานหรือลูกจ&างของหน�วยงานอ่ืน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ&างของราชการส�วนท&องถ่ิน 

- สําเนา - 



- หน&า 2 - 
 

 3. กําหนดวัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบ 
 ผู&ประสงค�จะสมัครสามารถติดต�อยื่นใบสมัครด&วยตนเองพร&อมหลักฐานต้ังแต�วันที่ 2 - 12 
ธันวาคม พ.ศ.2562 ในวันและเวลาราชการ (จันทร� - ศุกร� ตั้งแต�เวลา 08.30 - 16.30 น.)  ณ  ที่ทําการ
องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� อําเภอบ&านนาสาร จังหวัดสุราษฎร�ธานี (การแต�งกายชุดสุภาพ) หรือ
สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได&ที่โทรศัพท� 0 7740 4223  

 4. เอกสารและหลักฐานที่ใช$ในการสมัคร 
  4.1 ผู&สมัครเข&ารับการสรรหาและเลือกสรรเป8นพนักงานจ&างต$องย่ืนใบสมัครด$วยตนเอง 
กรอกรายละเอียด ในใบสมัครให&ถูกต&องและครบถ&วน พร&อมทั้งเอกสารหรือสําเนาเอกสารที่เก่ียวข&อง โดยผู&สมัคร
รับรองความถูกต&องและลงลายมือช่ือกํากับไว&ในเอกสารทุกฉบับ (ยกเว&น ใบรับรองแพทย� หนังสือรับรองจาก
หน�วยงานหรือส�วนราชการ) โดยย่ืนต�อเจ&าหน&าที่รับสมัครสอบพร&อมหลักฐานอย�างละ 1 ชุด ดังต�อไปน้ี 
 1. ใบสมัครตามที่องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� กําหนด  
 2. สําเนาวุฒิการศึกษา (สําเนาปริญญาบัตร สําเนาใบรับรองคุณวุฒิ) หรือหนังสือ
รับรอง และระเบียบแสดงผลการเรียน โดยผู&สมัครจะต&องสําเร็จการศึกษา และได&รับอนุมัติจากผู&มีอํานาจอนุมัติ
ภายในวันป`ดรับสมัคร 
 3. สําเนาทะเบียนบ&าน  
 4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน           
      5. ใบรับรองแพทย� (ออกไว&ไม�เกิน 1 เดือนนับถึงวันสมัคร) แสดงว�าไม�เป8นโรคต&องห&าม
ตามที่ ก.อบต. ประกาศกําหนดสําหรับพนักงานส�วนตําบลโดยอนุโลม 
 6. รูปถ�ายหน&าตรง แต�งกายสุภาพ ไม�สวมหมวกและแว�นตาดํา ขนาด 1 น้ิว (ถ�ายครั้ง
เดียวกันและถ�ายไว&ไม�เกิน 6 เดือน) จํานวน 3 รูป 
  7. หลักฐานอ่ืน ๆ เช�น หลักฐานการเปล่ียนช่ือ นามสกุล ทะเบียนสมรส ใบหย�า 
หลักฐานทางการทหาร (ถ&ามี) 

4.2 องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� จะไม�รับสมัครและไม�ให&เข&ารับการสรรหา
เลือกสรร สําหรับพระภิกษุ หรือสามเณร ทั้งน้ี ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝbายบริหาร ที่  นว 
89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 และตามความในข&อ 5 ของคําส่ังมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม 
2538 และในกรณีที่สมัครสอบแล&ว ได&บวชเป8นภิกษุสามเณรในภายหลัง ก็ไม�อาจให&เข&ารับการสรรหาและ
เลือกสรรได&เช�นกัน หากยังคงสมณเพศอยู�ในวันสอบ 

4.3 ผู&สมัครสอบสรรหาและเลือกสรรจะต&องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง 
ว�าเป8นผู&มีคุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�งที่ประกาศรับ
สมัครสอบ โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครพร&อมยื่นเอกสารหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ ที่กําหนด กรณีย่ืนไม�
ครบถ&วนจะถูกตัดสิทธิในการเป8นผู&สมัครสอบแข�งขัน และหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช&ในการสมัครสอบ   
จะถูกดําเนินคดีตามกฎหมาย 
  4.4 หากภายหลังปรากฏว�าผู&สมัครสอบรายใด มีคุณสมบัติไม�ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน�งหรือมีคุณสมบัติไม�ครบถ&วน คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร จะถือว�าเป8นผู&ขาด
คุณสมบัติในการสมัครสอบ และไม�มีสิทธิได&รับการบรรจุและแต�งต้ังให&ดํารงตําแหน�ง   
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  5. ค�าธรรมเนียมในการสมัคร 
 ผู&สมัครสอบจะต&องเสียค�าธรรมเนียมในการสมัคร จํานวน 100 บาท (หน่ึงร&อยบาทถ&วน) 
และเงินค�าธรรมเนียมในการสมัครจะไม�จ�ายคืนให&ไม�ว�ากรณีใด ๆ 

  6. ประกาศรายชื่อผู$มีสิทธิเข$ารับการสรรหาและเลือกสรร 
 องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� จะประกาศรายช่ือผู&มีสิทธิเข&ารับการสรรหาและ
เลือกสรร  ณ  ที่ทําการองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� อําเภอบ&านนาสาร จังหวัดสุราษฎร�ธานี ในวันที่ 13 
ธันวาคม 2562 หรือติดต�อสอบถามรายละเอียดได&ที่ งานการเจ&าหน&าที่ สํานักปลัด องค�การบริหารส�วนตําบล
เพิ่มพูนทรัพย� หมายเลขโทรศัพท� 0 7740 4223 โดยเป8นหน&าที่ของผู&สมัครที่จะต&องตรวจดูรายช่ือด&วยตนเอง 

  7. กําหนดวัน เวลา สถานที่และวิธีเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร 
 ผู&สมัครเข&ารับการสรรหาและเลือกสรร ต&องเข&ารับการประเมินสมรรถนะ  ณ  ที่ทําการ
องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� ในวันที่ 17 ธันวาคม 2562 ตั้งแต�เวลา 09.30 น. เป8นต&นไป (โดยห&าม
นําเครื่องมือส่ือสารทุกชนิดเข&าห&องสอบ และแต�งกายให&สุภาพ) 

 8.  หลักเกณฑ�และวิธีการเลือกสรร 
 ผู&สมัครเข&ารับการสรรหาและเลือกสรรต&องได&รับการประเมินสมรรถนะ ตามหลักเกณฑ�การ

ประเมินสมรรถนะ รายละเอียดตามผนวก ข แนบท&ายประกาศน้ี 
 9.  หลักเกณฑ�การตัดสิน 
  ผู&ที่ถือว�าเป8นผู&สอบผ�านการสรรหาและเลือกสรร จะต&องเป8นผู&ที่ได&รับคะแนนในภาคความรู&

ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ภาคความรู&ความสามารถที่ใช&เฉพาะสําหรับตําแหน�ง (ภาค ข)  และภาคความ
เหมาะสมกับตําแหน�ง (ภาค ค) แต�ละภาคไม�ตํ่ากว�าร&อยละ ๖๐   

  10. การประกาศรายชื่อผู$ผ�านการสรรหาและเลือกสรร 
 องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� จะประกาศรายช่ือผู&ผ�านการสรรหาและเลือกสรรให&
ทราบโดยทั่วกัน โดยจะป̀ดประกาศไว&  ณ  ที่ทําการองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� อําเภอบ&านนาสาร 
จังหวัดสุราษฎร�ธานี และเว็บไซต� www.permpoontrap.go.th ในวันที่ 18 ธันวาคม 2562  

 11. การข้ึนบัญชีผู$ผ�านการสรรหาและเลือกสรรได$ 
  องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� จะประกาศรายช่ือผู&ผ�านการสรรหาและเลือกสรร
เรียงลําดับจากผู&ผ�านการเลือกสรรที่ได&คะแนนสูงสุดลงมาตามลําดับ โดยกําหนดการข้ึนบัญชีไว&เป8นเวลาไม�เกิน ๑ ป:  
นับถัดจากวันที่ขึ้นบัญชี   

   ในกรณีที่มีผู&ผ�านการเลือกสรรมากกว�าจํานวนอัตราว�าง และภายหลังมีอัตราว�างในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคล&ายคลึงกัน ซึ่งองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย�พิจารณาแล&วเห็นว�าสามารถใช&บุคคล
ที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได& นายกองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดสุราษฎร�ธานี ก็อาจพิจารณาจัดจ&างผู&ผ�านการเลือกสรรจากบัญชีรายช่ือผู&
ผ�านการเลือกสรรที่ยังไม�หมดอายุก็ได& 
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 12. การแต�งต้ัง / การจ$างเป"นพนักงานจ$างตามภารกิจ 
  ผู&ผ�านการสรรหาและเลือกสรร จะได&รับการพิจารณาแต�งตั้งตามลําดับในบัญชีผู&ผ�านการ  
สรรหาและเลือกสรรได&ในแต�ละตําแหน�ง ทั้งน้ีไม�ก�อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดสุราษฎร�ธานี   
มีมติเห็นชอบแล&วเท�าน้ัน        

 13. ค�าตอบแทน 
  - วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)    ได&รับค�าตอบแทนเดือนละ 9,400.-บาท 

     เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวเดือนละ 2,000.-บาท  รวมรายได&เดือนละ 11,400.-บาท 
  - วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)   ได&รับค�าตอบแทนเดือนละ 10,840.-บาท 

     เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวเดือนละ 2,000.-บาท  รวมรายได&เดือนละ 12,840.-บาท 
  - วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)   ได&รับค�าตอบแทนเดือนละ 11,500.-บาท 

     เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวเดือนละ 1,785.-บาท  รวมรายได&เดือนละ 13,285.-บาท 

 14. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� กําหนดให&มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ&างตามภารกิจ ป:ละ 2 ครั้ง ตามป:งบประมาณ เพื่อนําผลการประเมินไปใช&เป8นข&อมูลประกอบการ
พิจารณาเล่ือนค�าตอบแทน การเลิกจ&าง การต�อสัญญาจ&าง และอ่ืน ๆ 

 องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� ดําเนินการสรรหาพนักงานจ&างดังกล�าวในรูปแบบของ
คณะกรรมการ โดยยึดหลักความรู& ความสามารถ ความเสมอภาค และความเป8นธรรม หากมีผู&หน่ึงผู&ใดแอบอ&างว�า
สามารถที่จะช�วยเหลือ หรือสามารถที่จะทําให&ท�านเป8นผู&ได&รับการสรรหาและเลือกสรร ขอได&โปรดแจ&งให&องค�การ
บริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย�ทราบ เพื่อจะได&ดําเนินการตามกฎหมายต�อไป 
 
   จึงประกาศมาให&ทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ  ณ  วันที่  15  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ.2562 
 
 
 

(นายปริญญา  คล&ายสุวรรณ) 
ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� ปฏิบัติหน&าที่ 

นายกองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� 
 
 

 
 
 
 
 

..............................ปลัด อบต. ......../......../........ 

..............................หน.สํานักปลัด ......../......../........ 

..............................นทบ.ชก. ......../......../........ 



ภาคผนวก ก 
แนบท$ายประกาศองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� 

เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป"นพนักงานจ$าง ประจําป%งบประมาณ พ.ศ.2562 
ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2562 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ หน$าทีค่วามรับผิดชอบหลัก คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง  
................................... 

 
1. ชื่อตําแหน�ง ผู&ช�วยเจ&าพนักงานธุรการ สังกัด สํานักปลัด องค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� 

2. ลักษณะงานทั่วไป  
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน�งต�าง ๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เก่ียวกับการร�าง โต&ตอบ บันทึก ย�อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธ์ิในทรัพย�สินของทาง
ราชการ การดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ�การตรวจสอบหรือเปล่ียนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญ
ของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข&อมูลหรือ จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน&าที่อ่ืนที่เก่ียวข&อง 

3. หน$าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู&ปฏิบัติงานระดับต&น ซ่ึงไม�จําเป8นต&องใช&ผู&สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด&านธุรการ สารบรรณ บันทึกข&อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย�าง ข้ันตอน และวิธีการที่ 
ชัดเจน ภายใต&การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได&รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด&านต�าง ๆ ดังน้ี 

1. ด$านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได&แก� การรับ - ส�งหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร�างโต&ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข&อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ�ายเงิน และการพิมพ�
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต�าง ๆ การเตรียมการประชุม เป8นต&น เพื่อสนับสนุนให&งาน ต�าง ๆ ดําเนินไป
ด&วยความสะดวกเรียบร&อยตรงตามเปgาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได&  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต�อการ
ค&นหา และเป8นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข&อมูล จัดเก็บข&อมูลสถิติ เช�น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ พนักงาน ข&อมูล
จํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป8นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต�อการ ค&นหาสําหรับใช&เป8น
หลักฐานตรวจสอบได&  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต&องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต�างๆ ที่เก่ียวข&องกับ
การดําเนินงาน เพื่อให&แน�ใจว�าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต&อง ครบถ&วน และปราศจากข&อผิดพลาด  

1.5 จัดทําและแจกจ�าย ข&อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ&งให&
หน�วยงานต�าง ๆ ที่เก่ียวข&องรับทราบ หรือดําเนินการต�าง ๆ ต�อไป  

1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ�ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน�วยงาน เช�น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ�ายพัสดุครุภัณฑ� การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ� การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ 
เพื่อให&การดําเนินงานด&านพัสดุครุภัณฑ� ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป8นไปอย�างถูกต&อง และมีความพร&อมใช&
งานอยู�เสมอ 

/1.7 การรวบรวมรายงาน... 
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1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช�น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 

และเอกสารที่เก่ียวข&องกับการตรวจ เพื่อนําไปใช&ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อให&การประชุม

เป8นไปด&วยความเรียบร&อย และมีหลักฐานในการประชุม  
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต�างๆ ที่เก่ียวข&องกับการประชุม กาiฝiกอบรมสัมมนา 

นิทรรศการ และโครงการต�าง ๆ เพื่อให&เอกสารที่ถูกต&อง ครบถ&วน และพร&อมใช&ในการดําเนินงานต�าง ๆ อย�างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต�อเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย�ข&อมูลข�าวสาร เช�น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเป̀ดเผย ตาม พ.ร.บ. ข&อมูล
ข�าวสาร เพื่อให&ผู&ที่ต&องการข&อมูลข�าวสารรับทราบข&อมูลข�าวสาร  

1.11 อํานวยความสะดวก ติดต�อ และประสานงานกับทุกส�วนงานของหน�วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานต�าง ๆ ตามที่ได&รับมอบหมาย เพื่อให&การปฏิบัติงานเป8นไปตามกําหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค�  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค�ความรู&ใหม� ๆ กฎหมาย และระเบียบต�าง ๆ ที่เก่ียวข&อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ� งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ� และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกต�ใช&ในการปฏิบัติงานได&อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด$านการบริการ 
2.1 ให&คําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองต&นแก�บุคลากร ประชาชน ผู&ที่มาติดต�อ และ หน�วยงานต�าง 

ๆ ที่เก่ียวข&อง เพื่อให&มีความรู&ความเข&าใจที่ถูกต&อง และสามารถนําไปปฏิบัติได&อย�างถูกต&อง  
2.2 ติดต�อประสานงานกับบุคคลภายในหน�วยงานเดียวกันหรือหน�วยงานที่เก่ียวข&อง เพื่อให&การ

ปฏิบัติงานเป8นไปด&วยความราบร่ืน  
2.3 ให&บริการข&อมูลแก�ผู&มาติดต�อราชการ เพื่อให&ได&รับข&อมูลที่จะนําไปใช&ประโยชน�ได& ต�อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต�าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน�วยงาน และปฏิบัติหน&าที่

อ่ืนที่เก่ียวข&องตามที่ได&รับมอบหมาย 

4. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง มีคุณวุฒิอย�างใดอย�างหน่ึงดังต�อไปน้ี 
1. ได&รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย�างอ่ืนที่เทียบได&ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร�มาไม�น&อยกว�า 6 หน�วยกิต หรือผ�านการฝiกอบรม
ทางด&านการใช&คอมพิวเตอร�จากหน�วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได&รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน�วยงานของรัฐที่ใช&เวลาการฝiกอบรมไม�น&อยกว�า 12 ช่ัวโมง  

2. ได&รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย�างอ่ืนที่เทียบได&ในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร�มาไม�น&อยกว�า 6 หน�วยกิต หรือผ�านการ
ฝiกอบรมทางด&านการใช&คอมพิวเตอร�จากหน�วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได&รับการรับรอง
จากทางราชการหรือหน�วยงานของรัฐที่ใช&เวลาการฝiกอบรมไม�น&อยกว�า 12 ช่ัวโมง  

3. ได&รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณ วุฒิ อย�างอ่ืนที่เทียบได&ไม�ต่ํากว�าน้ี ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร�มาไม�น&อยกว�า 6 หน�วยกิต หรือผ�านการฝiกอบรม
ทางด&านการใช&คอมพิวเตอร�จากหน�วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได&รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน�วยงานของรัฐที่ใช&เวลาการฝiกอบรมไม�น&อยกว�า 12 ช่ัวโมง 

................................... 



ภาคผนวก ข 
แนบท$ายประกาศองค�การบริหารส�วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย� 

เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป"นพนักงานจ$าง ประจําป%งบประมาณ พ.ศ.2563 
ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2562 

หลักเกณฑ�และวิธีการเลือกสรร (ตําแหน�ง ผู$ช�วยเจ$าพนักงานธุรการ)  
................................... 

 

สมรรถนะ 
คะแนน

เต็ม 
วิธีการประเมิน 

๑.  ภาคความรู$ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ประกอบด$วย 
     1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห�และสรุปเหตุผล เป8นการทดสอบ
ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห� และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต�อไปนี ้
        (1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข&อความหรือเรื่องราว 
        (2) ความสามารถในการวิเคราะห�เหตุการณ�หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง 
เศรษฐกิจหรือสังคม 
        (3) ความสามารถในการหาแนวโน&มหรือเปล่ียนแปลงท่ีน�าจะเป8นไปตามข&อมูลหรือ
สมมติฐาน 
        (4) ความสามารถในการวิเคราะห�และสรุปผลอย�างอ่ืน เช�น สรุปเหตุผลเก่ียวกับ
ตัวเลข และข&อมูลต�าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป8นต&น 
     1.2 วิชาความรู$พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ เป8นการทดสอบความรู&พื้นฐานท่ี
เก่ียวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต�อไปนี ้
        (1) รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
        (2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ�นดิน พ.ศ.2534 และท่ีแก&ไข
เพิ่มเติม 
        (3) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค�การบริหารส�วนตําบล พ.ศ.2537 และท่ี
แก&ไขเพ่ิมเติม 
        (4) พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให&แก�องค�กรปกครองส�วน
ท&องถ่ิน พ.ศ.2542 
        (5) พระราชกิจกฤษฎีกาว�าด&วยหลักเกณฑ�และวิธีการการบริหารกิจการบ&านเมือง
ท่ีดี พ.ศ.2546 
        (6) พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 
     1.3 วิชาภาษาไทย เป8นการทดสอบความรู&ความสามารถในการใช&ภาษา โดยการ
อ�านจับใจความ การสรุปความ การตีความ การขยายความจากข&อความส้ัน ๆ หรือ
บทความ และให&พิจารณาเลือกใช&ภาษาในรูปแบบต�าง ๆ จากคําหรือกลุ�มคํา ประโยคหรือ
ข&อความส้ัน ๆ การเรียงข&อความ การสะกดคํา การแต�งประโยค และคําศัพท�  
     1.4 วิชาภาษาอังกฤษ เป8นการทดสอบความรู& และความสามารถภาษาอังกฤษข้ัน
พ้ืนฐาน ทางการอ�าน การสรุปความ การตีความ และความเข&าใจสาระสําคัญของข&อความ
ในระดับเบื้องต&น 

๑๐๐ ใช&วิธีการสอบข&อเขียน 
(แบบปรนัย)  
ผ�านเกณฑ�ไม�ตํ่ากว�า 
ร&อยละ ๖๐ 
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สมรรถนะ 
คะแนน

เต็ม 
วิธีการประเมิน 

๒. ภาคความรู$ความสามารถเฉพาะตําแหน�ง (ภาค ข) ประกอบด$วย 
     - พระราชบัญญตัิระเบียบบรหิารงานบุคคลส�วนท&องถ่ิน พ.ศ.2542 
     - พระราชบัญญตัิข&อมูลข�าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด&วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก&ไขเพิ่มเติม 
     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด&วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2548 
     - ความรู&เบื้องต&นเก่ียวกับคอมพิวเตอร� (การบันทึกข&อมูล) 
     - ความรู&เก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป 
     - ความรู&เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของตําแหน�งท่ีสมัครสอบ 

๑๐๐ ใช&วิธีการสอบข&อเขียน 
(แบบปรนัย)   
ผ�านเกณฑ�ไม�ตํ่ากว�า 
ร&อยละ ๖๐ 

๓. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน�ง (ภาค ค)  
     เป8นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ� สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมกับตําแหน�งหน&าท่ีจากประวัติส�วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน 
ท�วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ�  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข&ากับ
ผู&ร�วมงานรวมท้ังสังคมและส่ิงแวดล&อม ความคิดริเริ่มสร&างสรรค� ปฏิภาณไหวพริบ 
บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษท่ีเกิดประโยชน�ต�อการปฏิบัติราชการ และพฤติกรรมท่ี
ปรากฏของผู&เข&าสอบ 

๑๐๐ ใช&วิธีการสอบภาคปฏิบัติ 
และสอบสัมภาษณ� 
ผ�านเกณฑ�ไม�ตํ่ากว�า 
ร&อยละ ๖๐ 
 

                                                                           รวม ๓๐๐  


