
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 

เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
      ………………………… 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช                       
ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547          
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรร โดยมีรายละเอียด 
ดังต่อไปนี้   

 1. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง  
      พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จ านวน  1  อัตรา 
   สังกัดกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม        
   รายละเอียดต าแหน่งปรากฎอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้      

  2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและ
การเลือกสรร 
      2.1 คุณสมบัติท่ัวไป  
  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามหมวด 1 ข้อ 4 แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 
2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ดังต่อไปนี้ 
        1. มีสัญชาติไทย 

  2. มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกิน 60 ปี (นับถึงวันเปิดรับสมัคร) 
3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

   4. ไม่เป็นผู้ที่มีกายทุพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ  หรือจิต 
ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล   

5. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค 
การเมือง 

6. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น   
7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง 

อาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
        8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
        9. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของ
รัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  
           /หมายเหตุ... 
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  หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง 
ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน      
1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนต าบลมายื่นด้วย       
     2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการ           
รับสมัครแนบท้ายประกาศนี้  
  3. การรับสมัคร 
      3.1 วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 
      ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร สามารถขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร                
พร้อมหลักฐานด้วยตนเอง ได้ที่  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่ วนต าบลสระแก้ว  อ า เภอท่าศาลา                  
จังหวัดนครศรีธรรมราช ตั้งแต่วันที่ 9 - 17 มิถุนายน 2565 ในวันและเวลาราชการ หรือสามารถสอบถาม
รายละเอียดเพ่ิมเติมได้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 
โทรศัพท์หมายเลข 075-809-143      

      3.2 หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร  
              ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน ดังนี้ 
      1. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน 
จ านวน 3 รูป โดยให้ผู้สมัครเขียนชื่อ – สกุล ต าแหน่งที่สมัครสอบไว้ด้านหลังรูปด้วยตัวบรรจง 
       2. ส าเนาวุฒิการศึกษาที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติส าหรับต าแหน่ง           
ที่สมัครสอบ  จ านวน  1 ฉบับ  
      3. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน  1   ฉบับ 
       4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน  1  ฉบับ 
       5. ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล
ก าหนด ซ่ึงออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับตั้งแต่วันที่ตรวจร่างกาย   จ านวน  1  ฉบับ 

 6. ส าเนาเอกสารอ่ืนๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล , ทะเบียนสมรส  (ถ้ามี)   
 ทั้งนี้ ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย 

      3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
      ให้ผู้สมัครช าระค่าธรรมเนียมการสมัครสอบต าแหน่งละ  ๑๐๐.- บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) ในวันยื่น          
ใบสมัคร 
      3.4 เงื่อนไขในการสมัคร  
           ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร จะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาด        
อันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
             /ที่สมัคร... 
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ที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่า
การรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น  

  4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการ
ประเมินสมรรถนะ  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ ในวันที่  21 มิถุนายน 2565 ณ องค์การบริหาร           
ส่วนต าบลสระแก้ว อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช (รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก ก) แนบท้าย
ประกาศนี้ และทางเว็ปไซด์ www.srakeaw.go.th  

  5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร  
      ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รับสมัครแนบท้ายประกาศนี้  

  6. หลักเกณฑ์เกณฑ์การตัดสิน  
      ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะในแต่ละภาค           
ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยเรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดตามล าดับ ในกรณีผู้สอบได้คะแนนเท่ากัน
พิจารณาให้ผู้ที่มีคะแนนสัมภาษณ์มากกว่าอยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนสัมภาษณ์เท่ากันให้ผู้ได้คะแนนภาค
ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให้ผู้ ได้รับ
หมายเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนน           
ที่สอบได ้ 

  7. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
      องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 
ในวันที่ 27 มิถุนายน 2565 ณ องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 
และทางเว็ปไซต์ www.srakaew.go.th โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อครบ
ก าหนด 1 ปี นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี หรือนับตั้งแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ ใหม่
แล้วแต่กรณี   
      ผู้ผ่านการเลือกสรรและได้ขึ้นบัญชี ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้น
บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
      (1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 
      (2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวและท าสัญญาจ้างในเวลาที่ผู้มีอ านาจจ้างก าหนด 
      (3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะจ้างในต าแหน่งที่สอบได้ 
 
 
 
 
 
          /8.การจัดท าสัญญาจ้าง... 
 

http://www.srakeaw.go.th/
http://www.srakaew.go.th/
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   8. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
     ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้วก าหนด                    

      จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  

      ประกาศ  ณ  วันที่    31   พฤษภาคม  พ.ศ.  2565   

      
              (นายประจักษ์  พิมเสน)           
             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ลงวันที่   31  พฤษภาคม  พ.ศ.  2565 

1. ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ(ผู้มีคุณวุฒิ) 
2. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
    หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
          ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ า เป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารงานทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
      1. ด้านการปฏิบัติการ  
          1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทาฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
          1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
          1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  
          1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
          1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
          1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจดัท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ  
           1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
           1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
           1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
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           1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
           1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  
           1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

      2. ด้านการบริการ  
          2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
          2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
          2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
          2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
      คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
      มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
      1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

      2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา
ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รบัรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรอง
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

      3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
3. อัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ  
    - ผู้มีคุณวุฒิ (ตามข้อ 1)       อัตราค่าตอบแทนเดือนละ   9,400  บาท   
    - ผู้มีคุณวุฒิ (ตามข้อ 2)     อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  10,840 บาท 
    - ผู้มีคุณวุฒิ (ตามข้อ 3)     อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  11,500 บาท  
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4. ระยะเวลาการจ้าง ท าสัญญาจ้างไมเ่กินคราวละ 4 ปี โดยผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการแต่งตั้ง
และท าสัญญาจ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  
5. อัตราว่าง  จ านวน  1  อัตรา 
6. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ลงวันที่  31   พฤษภาคม  2565 
ก าหนดการต่างๆ เกี่ยวกับการรับสมัครฯ วันเวลา และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
          องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช  

……………………………………………. 
 

วัน/เวลา ก าหนดการ หมายเหตุ 
31 พฤษภาคม 2565 ประกาศรับสมัครสอบ  

 
ณ องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 

9 มิถุนายน – 17 มิถุนายน 2565 รับสมัครสอบ 
21 มิถุนายน 2565 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
23 มิถุนายน 2565 สอบข้อเขียน/สอบสัมภาษณ์ 
27 มิถุนายน 2565 ประกาศผลการสอบ 

 
ตารางสอบ 

 

วัน/เวลา วิชาที่สอบ หมายเหตุ 

23  มิถุนายน 2565  
08.30 น.- 10.30 น. 

- ความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก)  
และความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
  (ภาค ข) (ข้อเขียน) 

 
 
 
ณ องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 

23 มิถุนายน 2565 
13.00 น. เป็นต้นไป 

 

- ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง(ภาค ค)    
  (สัมภาษณ์)  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
    ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  
    1.1 รัฐธรรมนูญไทยแห่งราชอาณาจักรไทย 
พ.ศ.2560   
    1.2 พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  
พ.ศ.2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
    1.3 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
2534 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
    1.4 พ.ร.บ. ก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม  
    1.5 ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย          
ด้านความเข้าใจภาษา  
    1.6 ความรู้เกี่ยวกับสถานการณ์ปัจจุบัน การเมือง  
เศรษฐกิจและสังคม  
    1.7 ความรู้เกี่ยวกับการคิดค านวณ ด้านเหตุผล  
2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)  
    2.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน        
สารบรรณ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
    2.2 พ.ร.บ.ระเบยีบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2542  
    2.3 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
    2.4 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  
    2.5 พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2540 
    2.6 ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ  
งานบริหารทั่วไป  
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โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย)  
เพ่ือทดสอบความรู้ความสามารถ
ทั่วไป โดยค านึงถึงระดับความรู้
ความสามารถตามท่ีก าหนดไว้ใน
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย)  
เพ่ือทดสอบความรู้ความสามารถ
เฉพาะต าแหน่งที่ใช้ในการปฏิบัติ
หน้าที่  

 

 
 
 
 
 



 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

 3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
(สัมภาษณ์)  
1. บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา การพูดโต้ตอบ  
2. ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ  
3. มนุษยสัมพันธ์ 
4. ทัศนคติต่อองค์กรและหน่วยงาน  
5.ความรู้ความสามารถและประสบการณ์  
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โดยวิธีการสัมภาษณ์ประเมินบุคคล 
เพ่ือพิจารณาภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว  
การศึกษา ประวัติการท างาน และ
พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้า
สอบและจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี ้อาจ
ใช้วิธีอ่ืนใดเพ่ิมเติมก็ได้ เพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น 
ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ ท่วงทีวาจา ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัว
เข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและ
สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกอย่างอ่ืน  
 

 

รวม 200  
 
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
1. ทดสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) และ ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
โดยวิธีสอบข้อเขียน (ปรนัย) แล้วจึงให้ผู้ผ่านการทดสอบ (จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะ
ในแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ) เข้ารับการทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
2. ทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ (ผู้ผ่านการทดสอบจะต้องได้รับ
คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 



 


