
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลหาดเส้ียว 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  

 *********************** 
  ด้วยเทศบาลต าบลหาดเสี้ยว  อ าเภอศรีสัชนาลัย  จังหวัดสุโขทัย  ประสงค์จะรับสมัครบุคคล
เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามความในข้อ  19  (1)  แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดสุโขทัย  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจ้างของเทศบาล   ลงวันที่ 11   
สิงหาคม  2547  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรร  โดยมีรายละเอียด  ดังต่อไปนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง  ชื่อต าแหน่ง  และรายละเอียดการจ้าง 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จ านวน 1 อัตรา  
ค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.-บาท/เดือน     ค่าครองชีพ  2,000.-บาท/เดือน  

2.  คุณสมบัติท่ัวไปของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการเลือกสรร      
2.1  คุณสมบัติทั่วไป   
     1.  มีสัญชาติไทย 
 2.  มีอายุไม่ต่ ากว่า  18  ปี  และไม่เกิน  60  ปี 
 3.  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 4.  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ   หรือ

จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น   
ส าหรับพนักงานเทศบาล 

(ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่
สังคม 

    (ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 
    (ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
    (ง)  โรคติดยาเสพย์ติดให้โทษ 
    (จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
   5.  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ 
ในพรรคการเมือง 
   6.  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
   7.  ไม่เป็นผู้เคยรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด
ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   8.  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ   รัฐวิสาหกิจ  
หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
   9.  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  

 
 

/  หมายเหตุ…  
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  หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ   
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์ ซ่ึงออกให้ไม่เกิน      
1  เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้า ราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 
       2.2  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียด
เก่ียวกับการรับสมัครแต่ละต าแหน่ง  แนบท้ายประกาศนี้ 

3. การรับสมัคร 
3.1  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัครสอบ 

ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งดังกล่าว ให้ไป
ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลหาดเสี้ยว  
ต้ังแต่วันที่  28 สิงหาคม – 6 กันยายน  2561  วันและเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดได้ทาง
โทรศัพท์หมายเลข 0 5567 1122  ต่อ  33   

        3.2  หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
   1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  1  ฉบับ 

2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน  1  ฉบับ 
3)  รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่ใส่หมวก  ไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด  1  นิ้ว   และถ่าย

มาแล้วไม่เกิน  6  เดือน  และให้ผู้สมัครสอบลงนามรับรองหลังรูปถ่ายด้วย จ านวน  3  รูป 
   4)  ส าเนาวุฒิการศึกษา       จ านวน  1  ฉบับ  

5)  ใบรับรองแพทย์ ซ่ึงออกให้โดยแพทย์ปริญญาที่แสดงว่า ไม่เป็นโรคต้องห้ามตาม
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  ลงวันที่  7  พฤศจิกายน 2545  ออกให้ไม่เกิน  30  วัน 
จ านวน  1  ฉบับ 

6)  หนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
7)  ส าเนาหลักฐานอ่ืนๆ  เช่น  ส าเนาใบส าคัญทะเบียนทหาร  ส าเนาทะเบียนสมรส  

ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล ฯลฯ (ถ้ามี)  ทั้งนี้  ในหลักฐานทุกฉบับ  ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนา
ถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย 

3.3  ค่าธรรมเนียมการสมัคร  ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร ต าแหน่งละ
ไม่เกิน 100  บาท (ค่าธรรมเนียมใบสมัครเทศบาลต าบลหาดเสี้ยวจะไม่จ่ายคืนให้ผู้สมัครไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น) 

3.4  เง่ือนไขในการสมัคร 
 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ

รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  
และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่
มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบ
เม่ือใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นต้ังแต่ต้น 

 
 /  4.  การประกาศ…   
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  4.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และ
สมรรถนะ   และก าหนดวัน  เวลา  สถานท่ีในการประเมินสมรรถนะ 
   4.1 เทศบาลต าบลหาดเสี้ยว จะประกาศรายชื่อผู้ มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  
ในวันที่  10  กันยายน  2561  ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลหาดเสี้ยว  อ าเภอศรีสัชนาลัย  จังหวัดสุโขทัย  
และ  www.hadsiew.com  หรือสอบถามรายละเอียดได้ทางโทรศัพท์หมายเลข  0 5567 1122 ต่อ  33  
   4.2 เทศบาลต าบลหาดเสี้ยว จะท าการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  โดยวิธีการสอบข้อเขียน คะแนนเต็ม 100 คะแนน และความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  ในวันที่  14  กันยายน 2561  ต้ังแต่เวลา  09.00 น . เป็นต้นไป      
ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลหาดเสี้ยว 

4.3 เทศบาลต าบลหาดเสี้ยว จะประกาศผลการคัดเลือกภาคความรู้ ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก) และความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  (ภาค ข)  ในวันที่   18  กันยายน  2561               
ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลหาดเสี้ยว 

4.4  เทศบาลต าบลหาดเสี้ยว จะสอบสัมภาษณ์  ในวันที่   21  กันยายน  2561  
ต้ังแต่เวลา  09.00 น. ณ ส านักงานเทศบาลต าบลหาดเสี้ยว (เฉพาะผู้ที่สอบผ่านภาคความรู้ ความสามารถ
ทั่วไป และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง) 

5.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ที่ เทศบาลต าบลหาดเสี้ยวก าหนด  

โดยต้องผ่านการประเมินความรู้ในหลักวิชาการที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่ของต าแหน่งที่จ้างก่อน  จึงมีสิทธิ
ได้รับการประเมินความสามารถหรือทักษะเฉพาะส าหรับ งานที่จะจ้างและคุณสมบัติส่วนบุคคล  ตา ม
รายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 

6.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ทีไ่ด้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะ ในแต่

ละภาค และมีคะแนนรวมทุกภาค ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 เทศบาลต าบลหาดเสี้ยว จะด าเนินการจ้างผู้ผ่านการ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

7.  การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
7.1  ประกา ศร ายชื่อผู้ผ่ านกา รเลือกสรรตา มล าดับคะแนนที่ไ ด้  ภา ยใน               

วันที ่ 26  กันยายน  2561   ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลหาดเสี้ยว  อ าภอศรีสัชนาลัย  จังหวัดสุโขทัย  และ
ทางเว็บไซด์ www.hadsiew.com 

7.2  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  จะเรียงล าดับจากผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดลงมา

ตามล าดับ โดยจะขึ้นบัญชีไว้เป็นหลักฐาน  1  ปี  นับต้ังแต่วันที่ประกาศรายชื่อแต่ถ้ามีการสรรหาอย่าง
เดียวกันอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
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8.  การยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีไว้  ให้เป็นการยกเลิกกรขึ้นบัญชีผู้นั้น  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่ง

ต่อไปนี้ 
 - ผู้นั้นได้ขอสละสิทธ์ิในการจ้าง 
- ผู้นั้นไม่มารายงานตัวรับการจ้างตามก าหนด 
- ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ตามก าหนดได้ 
- ผู้นั้นได้รับการจ้างตามต าแหน่งที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรรไปแล้ว 
9.  การจัดท าสัญญาจ้าง 
 ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะได้รับการท าสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการ

พนักงานเทศบาลจังหวัดสุโขทัย  มีมติให้ความเห็นชอบ  โดยเทศบาลก าหนดระยะเวลาการจ้าง  ดังนี้ 
- พนักงานจ้างตามภารกิจ  ไม่เกินคราวละ  4  ปี 

10.  ข้อสงวนสิทธิ 
เทศบาลต าบลหาดเสี้ยว  ขอสงวนสิทธิที่จะไม่เรียกจ้างบุคคลใดก็ได้  ในกรณีที่คณะกรรมการ

พนักงานเทศบาลจังหวัดสุโขทัย  ได้พิจารณาตรวจสอบแล้วไม่เห็นชอบในการจ้างพนักงานจ้าง  ของเทศบาล
โดยผู้ที่เข้ารับการเลือกสรร  หรือผู้ที่ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจ้างเป็นพนั กงานจ้าง  จะเรียกร้องค่าใช้จ่ายหรือ
ความเสียหายใดๆ  ไม่ได้ทั้งสิ้น  ทั้งนี้ให้ถือว่าผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ทุกคนได้รับทราบเง่ือนไขหรือ
หลักเกณฑ์ตามประกาศนี้โดยละเอียดแล้ว 

  ประกาศ   ณ   วันที่   17   สิงหาคม   พ.ศ.  2561 
   
 
  
               (นางรุ่งอรุณ  ค าโมง) 
                      นายกเทศมนตรีต าบลหาดเสี้ยว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
รายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัคร 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลหาดเส้ียว  
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

ลงวันท่ี  17  สิงหาคม  2561 
****************** 

1.  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   สังกัด  เทศบาลต าบลหาดเส้ียว   

2.  หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซ่ึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การด าเนิน แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชาการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.6  ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน        
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
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1.9  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่ เก่ียวข้องกับการประชุม การ
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่อง
การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์                  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

  2. ด้านการบริการ 

2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้ องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป 

2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิ จของหน่วยงาน และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา

ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
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หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

รายละเอียดประเมินสมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) 

เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยค านึงถึง
ระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการตามระดับต าแหน่ง 
ดังต่อไปนี้ 
  1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุป
เหตุผล 
เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุป
เหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 

 

(1)  ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นใน
ข้อความหรือเรื่องราว 
(2)  ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผล
ทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม เช่น หลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0 หรือ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 เป็นต้น 
(3)  ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่
น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือสมมติฐาน 
(4)  ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน 
เช่น สรุปเหตุผลเก่ียวกับตัวเลข และข้อมูลต่างๆ การคิดสรุป
หาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 

1.2 วิชาความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ 
เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานเก่ียวกับกฎหมายในการปฏิบัติ
ราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  (1)  รัฐธรรมนูณแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
  (2)  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  (3)  พ.ร.บ.องค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(4)  พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(5)  พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 
2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(6)  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. 2542 
(7)  พ.ร.บ.ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

100 โดยวิธีการสอบข้อเขียน 

 
/ (8) พ.ร.บ. ระเบียบ..... 
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(8)  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
(9)  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
(10) พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558  
(11) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

  1.3 วิชาภาษาไทย 
เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่าน
จับใจความ การสรุปความ การตีความ การขยายความจาก
ข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาใน
รูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การ
เรียงข้อความ การสะกดค า การแต่งประโยค และค าศัพท์ 

  

2.  ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)   

(1)  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
(2)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
(3)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(4)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2548 
(5)  ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
(6)  ความรู้เก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ทั่วไป 
(7)  ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” 
ของต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

100 โดยวิธีการสอบข้อเขียน 

3.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
- เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบ

เอกสาร เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จาก
ประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ท่วงทีวาจา  
อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้า
กับเ พ่ือนร่ วมงา นทั้ งสังคมและสิ่ งแ วดล้อม ควา มคิดริ เริ่ ม
สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่
เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และพฤติกรรมที่ปรากฏของ
ผู้เข้าสอบ 

 
100 

 
โดยวิธีการสัมภาษณ์ 

รวม 300  
 
 


