
 

   

 

ประกาศองค์การบรหิารส่วนต าบลพนม 

เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจา้งตามภารกิจ 

สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลพนม 

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

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลพนม อ าเภอพนม จังหวัดสุราษฎรธ์านี   มีความประสงค์ จะรับ

สมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลพนม จึงก าหนด

รายละเอียดในการรับสมัครบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ว่าง ตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘- ๒๕๖๐  จ านวน  ๒ ต าแหน่ง ๒ อัตรา 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบกับมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับ ข้อ๑๘ ข้อ ๑๙ และข้อ ๒๐ แห่งประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  เรื่อง  ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างของ

องค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม  ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๗ จึง

ประกาศรับสมัครเลือกสรรบุคคลเพื่อจา้งเป็นพนักงานจา้งโดยมีรายละเอียด  ดังนี้   

  ๑. ต าแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก         

       ๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน ๒ ต าแหน่ง ๒ อัตรา 

     ส าหรับต าแหน่งผู้มีคุณวุฒิ 

    ๑.๑.1  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงนิและบัญชี จ านวน  ๑   อัตรา 

    1.1.2  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ             จ านวน  1   อัตรา 

  ๒. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิเข้ารับการ

เลือกสรร ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติท่ัวไป  และมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ดังน้ี 

       ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และไม่มีลักษณะต้องห้าม

ดังตอ่ไปนี ้

     (๑) มีสัญชาติไทย 

     (๒) มอีายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์  และไม่เกินหกสิบปี 

     (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

  (๔) ไม่เป็นผู้ที่มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น

ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ดังนี้ 

 

(ก) โรคเรื้อน... 
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       (ก) โรคเรือ้นในระยะติดตอ่หรอืในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

       (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 

       (ค) โรคเท้าช้างในระยะปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

       (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 

       (จ) โรคพิษสุราเรือ้รัง 

  (๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน

พรรคการเมอืง 

  (๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา

ท้องถิ่น 

  (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะการ

กระท าความผดิทางอาญา เว้นแตเ่ป็นโทษส าหรับความผดิที่ได้กระท าโดยประมาทหรอืความผิดลหุโทษ 

  (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ

หรอืหนว่ยงานอื่นของรัฐ 

  (๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของ

หน่วยงานอื่นของรัฐวิสาหกิจ หรอืพนักงานหรอืลูกจา้งของราชการส่วนท้องถิ่น 

  หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง

ของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วน

ราชการ 

    ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   

                                ผู้สมัครต าแหน่งใดต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่คณะกรรมการ

พนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานีก าหนดไว้ในแต่ละต าแหน่ง (รายละเอียดตามภาคผนวก ก แนบท้าย

ประกาศ ฯ นี)้ 

  ๓. การรับสมัคร 

           3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบ 

    ผูป้ระสงค์จะสมัครครั้งนี้ ขอรับใบสมัครและติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ ณ ที่ท า

การองค์การบริหารส่วนต าบลพนม อ าเภอพนม จังหวัดสุราษฎร์ธานี โทร ๐-๗๗๒๗-๗๖๕๐ และสามารถ

สมัครด้วยตนเองได้ ณ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพนม ในระหว่างวันที่ ๒๖ มกราคม –      

๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘  ในวันและเวลาราชการ ( ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.)  

      3.2 เอกสารและหลักฐานที่ต้องน ามายื่นพร้อมใบสมัคร 

                      ผูส้มัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร โดยกรอกรายละเอียดใน  

ใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งน าส าเนาเอกสารซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้อง  และลงลายมือชื่อ

ก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ อย่างละ ๑ ชุด มายื่นในวันรับสมัครสอบ ดังตอ่ไปนี้ 

(๑) รูปถ่าย... 
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   (๑) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิว้ ถ่ายครั้งเดียวกัน

ไม่เกิน  ๖ เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร) จ านวน ๓ รูป และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ – สกุล ต าแหน่งที่สมัครสอบไว้

ด้านหลังรูปถ่ายทุกรูป 

(๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน   ๑   ฉบับ 

(๓) ส าเนาบัตรประชาชน   จ านวน   ๑   ฉบับ 

(๔) ใบรับรองแพทย์ที่แสดงวา่ไม่เป็นโรคต้องหา้มตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วน 

ต าบลจังหวัดสุราษฎรธ์านีก าหนดซึ่งออกไม่เกิน ๑ เดือน   จ านวน  ๑  ฉบับ 

(๕) ส าเนาวุฒิการศกึษา หรอืหนังสือรับรอง ตรงกับคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหนง่

ที่สมัคร จ านวน  ๑  ฉบับ  และระเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุสาขาที่จะสมัครสอบ จ านวน  ๑  ฉบับ 

(๖) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น  ทะเบียนสมรส, หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ ช่ือสกุล  ฯลฯ 

    3.3 เงื่อนไขในการรับสมัคร 

           ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ

ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัคร ตรงตามที่ประกาศรับสมัครคัดเลือกจริง  และจะต้อง

กรอกรายละเอียดต่าง ๆ  ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน  เวลา  และสถานที่ที่ก าหนด  ใน

กรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่มายื่นหลักฐานตาม วัน  เวลา  และสถานที่ที่ก าหนด หรือยื่นไม่

ครบถ้วน  จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ และหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัคร

สอบจะด าเนนิคดีตามกฎหมาย 

                    หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนด 

คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครหรือถูกยกเลิกการ

ขึ้นบัญชีผู้ถูกแข่งขันได้  และไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ๆ ผู้สมัครจะต้องแจ้งสถานที่

ติดต่อได้ทางจดหมายลงทะเบียนในเขตจ่าย  ของการไปรษณีย์ไว้ในใบสมัคร และในกรณีที่แจ้งที่อยู่ไม่ชัดเจน

ท าให้ไม่สามารถติดต่อได้ผู้สอบแข่งขันจะเรียกร้องสิทธิใด ๆ  ไม่ได้ 

    3.4 ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 

            ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียม ส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบในอัตรา ๑๐๐  บาท 

ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จา่ยคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ  ทั้งสิ้น 

 4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน  เวลา  

สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ   

  องค์การบริหารส่วนต าบลพนม จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และ

ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ  ในวันที่ ๑๐ กุมภาพันธ์ 255๘ ณ ที่ท าการองค์การ

บริหารส่วนต าบลพนม   และเว็บไซต์  www.phanom.go.th  ตั้งแตเ่วลา  10.00 น.   (โดยจะเป็นหน้าที่ของ 

 

ผูส้มัคร... 
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ผู้สมัครที่ต้องไปตรวจดูรายชื่อ ณ  ป้ายประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลพนม หรือทางเว็บไซต์ 

www.phanom.go.th  โดยจะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ ๑๒ กุมภาพันธ์ 255๘ ณ องค์การ

บริหารส่วนต าบลพนม 

  5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

      ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามเกณฑ์การประเมิน (รายละเอียดตาม

ภาคผนวก ข แนบท้ายประกาศนี้) 

 6. เกณฑ์การตัดสิน 

     ผูท้ี่จะถือว่าเป็นผู้ที่ผา่นการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในการประเมินสมรรถนะแต่

ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60  โดยการจัดจา้งจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได ้

๗. การประกาศรายชื่อและการข้ึนบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

      7.1 องค์การบริหารส่วนต าบลพนมจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับ

คะแนนสอบ ในกรณีที่ผูส้อบได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่

ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าคะแนนความเหมาะสมเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ ความสามารถที่ใช้เฉพาะ

ต าแหน่งเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวเข้ารับการเลือกสรร

ก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ณ องค์การบริหารส่วนต าบลพนม โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิก

หรือสิ้นผลไปเมื่อเลือกสรรครบก าหนด 1 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มี

ลักษณะงานเดียวกันนีใ้หม่แล้วแตก่รณี 

      7.2  ประกาศผลการเลือกสรร ในวันที่ ๑๓ กุมภาพันธ์ 255๘ ณ ที่ท าการองค์การ

บริหารส่วนต าบลพนม  อ าเภอพนม  จังหวัดสุราษฎรธ์านี  และเว็บไซต์ www.phanom.go.th 

๘. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 

      ผูผ้า่นการเลือกสรรจะได้รับการแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล

พนม  ตามล าดับที่ในบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการเลือกสรรและเมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด      

สุราษฎรธ์านี ให้ความเห็นชอบแล้ว 

  จงึประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ ณ วันที่ ๑๙ เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 

 

                      (นายณรังสรรณ์  สาคร) 

                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพนม 



ภาคผนวก  ก  แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลพนม  ลงวันที่ ๑๙ มกราคม  255๘ 

“ชื่อต าแหน่ง  ประเภทของพนักงานจ้าง  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ความรับผิดชอบของต าแหน่ง

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  อัตราค่าตอบแทน  ระยะเวลาการจ้าง” 

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

ชื่อต าแหน่ง  ผูช่้วยเจ้าหน้าที่การเงนิและบัญชี  (ผูม้ีคุณวุฒ)ิ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ไม่ยาก  ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้   

ชิดหรือตามค าสั่งหรือแนวทางที่ปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วนและปฏิบัติหน้าที่อื่ นตามที่ได้รับ    

มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ตรวจสอบใบส าคัญที่ไม่มีปัญหา  หรือกฎระเบียบที่ชัดแจ้งอยู่แล้วลงทะเบียนและเก็บรักษา

หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  คัดแยกประเภทใบส าคัญ  เขียนใบเสร็จรับเงิน  ท าใบเบิก  

และใบน าส่งเงิน  ช่วยท าฎีกาเบิกเงิน  ช่วยน าเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร  ช่วยตรวจนับและรับจ่ายเงิน

สดและสิ่งแทนตัวเงิน  ช่วยรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  และการขออนุมัติเบิกเงิน

งบประมาณ  ช่วยท าบัญชบีางประเภท  บัญชีรับจา่ยเงนิ  บัญชีพัสดุ  เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

                     ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางบัญชี พาณิชยการ 

เลขานุการ บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องศึกษาวิชา

บัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือทางอื่นที่ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเป็นคุณสมบัติเฉพาะ

ส าหรับต าแหน่งนีไ้ด้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑. มีความรูใ้นวิชาการบัญชีอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหนา้ที่ 

๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลและ

กฎหมาย  กฎ  ระเบียบและข้อบังคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

๓. มีความรูค้วามสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

๔. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความละเอียดแมน่ย า 

อัตราค่าตอบแทน    

ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  ๙,๔00 .- บาท 

ระยะเวลาการจ้าง 

มีก าหนดไม่เกิน ๔ ปี 



ภาคผนวก  ก  แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลพนม  ลงวันที่ ๑๙ มกราคม  255๘ 

 “ชื่อต าแหน่ง  ประเภทของพนักงานจ้าง  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  ความรับผิดชอบของต าแหน่ง

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  อัตราค่าตอบแทน  ระยะเวลาการจ้าง” 

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

ชื่อต าแหน่ง   ผูช่้วยเจ้าหน้าที่ธุรการ   

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

     ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับ

ตรวจสอบโดยใกล้ชิด  หรอืตามค าสั่ง  หรอืแบบ  หรอืแนวทางการปฏิบัติที่มอียู่อย่างเคร่งครัด  หรือละเอียดถี่

ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน  แยกประเภทและ

จัดส่งหนังสือ  เอกสาร ใหห้นว่ยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบ

ง่าย ๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร  ตรวจเอกสาร

หลักฐานและคัดลอกลงรายการต่าง ๆ  ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูล

และสถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์ ช่วยติดต่อ

อ านวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

             ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขา  ที่ ก.อบต. 

ก าหนด ก.พ. หรอื ก.ค. รบรอง ซึ่งศกึษาวิชาคอมพิวเตอร์มา ไม่นอ้ยกว่า  ๖  หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม

ทางดา้นการใชค้อมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ หรือ

หนว่ยงานของรัฐ ที่มรีะยะเวลาการฝึกอบรมไม่นอ้ยกว่า  ๑๒  ช่ัวโมง 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 1. มีความรูค้วามเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานสภาต าบล และองค์การบริหาร

ส่วน  ต าบล  และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใชใ้นการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหน้าที ่

 3. มีความรูค้วามสามารถในการใชภ้าษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 4. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความละเอียดแมน่ย า 

อัตราค่าตอบแทน    

          ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400 .- บาท 

ระยะเวลาการจ้าง 

     มีก าหนดไม่เกิน ๔ ปี 

 

 



ภาคผนวก ข 

เกณฑ์การประเมินสมรรถนะ 

เพื่อท าการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลพนม  ลงวันที่ ๑๙ มกราคม  255๘ 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงนิและบัญชี 

ผูส้มัครต้องได้รับการประเมินสรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

สมรรถนะ จ านวน 

(ข้อ) 

คะแนน

เต็ม 

วิธีการประเมิน 

 

1. ความรู้ความสามารถท่ัวไป 

1.1 ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 

พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

1.๒ ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอน

การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

๑.๓ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองที่ด ีพ.ศ. ๒๕๔๖ 

1.๔ ความรูเ้กี่ยวกับข่าวสารบ้านเมือง  ปัจจุบัน 

1.๕ ความรูค้วามสามารถทั่วไป 

2. ความสามารถหรอืทักษะเฉพาะต าแหน่ง 

2.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก

จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง

ปัจจุบัน 

๒.๒ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง

ปัจจุบัน 

๒.๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง

ปัจจุบัน 

๒.๔ ความรูห้ลักบัญชเีบือ้งตน้ 
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โดยวิธีการสอบ

ข้อเขียน (ปรนัย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยวิธีการสอบ

ข้อเขียน (ปรนัย) 

 

 

 

 



- ๒ - 

 

สมรรถนะ จ านวน 

(ข้อ) 

คะแนน

เต็ม 

วิธีการประเมิน 

 

3. คุณสมบัติส่วนตัว 

    3.1  ประวัติสว่นตัว 

    3.2  การแตง่กาย บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา 

    3.3  ความคิดรเิริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 

    3.4 มนุษยสัมพันธ์และการแสดงออก 

    3.4  ทัศนคติ  แรงจูงใจ 
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โดยวิธีการสอบ

สัมภาษณ์ 

รวม  300  

คะแนน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ข 

เกณฑ์การประเมินสมรรถนะ 

เพื่อท าการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลพนม  ลงวันที่ ๑๙ มกราคม  255๘ 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 

ผูส้มัครต้องได้รับการประเมินสรรถนะตามหลักเกณฑ ์ ดังนี้ 

สมรรถนะ จ านวน 

(ข้อ) 

คะแนน

เต็ม 

วิธีการประเมิน 

 

1. ความรู้ความสามารถท่ัวไป 

1.1 ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 

พ.ศ. ๒๕๓๗ และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

1.๒ ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอน

การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

๑.๓ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองที่ด ีพ.ศ. ๒๕๔๖ 

1.๔ ความรูเ้กี่ยวกับข่าวสารบ้านเมือง  ปัจจุบัน 

1.๕ ความรูค้วามสามารถทั่วไป 

2. ความสามารถหรอืทักษะเฉพาะต าแหน่ง 

2.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

๒.๒ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

๒.๓ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความ

ปลอดภัยแหง่ชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๒.๔ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง

ปัจจุบัน 

๒.๕ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง

ปัจจุบัน 

๒.๖ ความรูเ้กี่ยวกับการใชค้อมพิวเตอร์ 
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โดยวิธีการสอบ

ข้อเขียน (ปรนัย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยวิธีการสอบ

ข้อเขียน (ปรนัย) 

 

 



- ๒ - 

 

สมรรถนะ จ านวน 

(ข้อ) 

คะแนน

เต็ม 

วิธีการประเมิน 

 

3. คุณสมบัติส่วนตัว 

    3.1  ประวัติสว่นตัว 

    3.2  การแตง่กาย บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา 

    3.3  ความคิดรเิริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 

    3.4 มนุษยสัมพันธ์และการแสดงออก 

    3.4  ทัศนคติ  แรงจูงใจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

20 

20 

20 

20 

 

โดยวิธีการสอบ

สัมภาษณ์ 

รวม  300  

คะแนน 

 

 

 

 

 

 


