
ภาคผนวก ข. 
หลักเกณฑ ์วิธีการสรรหาและเลือกสรร 

************************ 
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและการเลือกสรร 
 ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
1. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) สอบข้อเขยีนคะแนนเต็ม 100 คะแนน 
 1. เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
 2. ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตําบล 
 3. ความรู้ความสามารถทางคณิตศาสตร์ 
 4. ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปเหตุผล ตามหลกัวิชาการ 
 5. ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุปและตีความจากข้อความส้ันๆ หรือบทความและ
ให้พิจารณาเลอืกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคําหรือกลุ่มคํา ประโยคหรือข้อความส้ันๆ หรือให้ทดสอบโดยการ
อย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 
 6. นโยบายรัฐบาล นโยบาลกระทรวงมหาดไทย นโยบายกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และนโยบาย
ของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตําบล 
 7. รัฐธรรมนูญแห่งราชอานาจักรไทย พ.ศ. 2560 
 8. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่6) 
พ.ศ. 2552 
 9. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 10. ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2548 
 11. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
 12. ทดสอบความรู้รอบตัวหรืออ่ืนๆ ที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 
2. ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) สอบข้อเขยีน 100 คะแนน 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
 2. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548  
 5. ความรู้เบ่ืองต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมลู) 
 6. ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป 
 7. ความรู้ที่เกีย่วกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของตําแหน่งที่สมัครสอบ 
3. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
 ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการทํางาน พฤติกรรมทีป่รากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ และจากการสมัภาษณ์เพ่ือพิจารณาความ



เหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถประสบการณ์ ท่วงที วาจา 
อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จรยิธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมท้ังสงัคมและสิ่งแวดล้อม 
ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ 
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ภาคผนวก ข. 
หลักเกณฑ ์วิธีการสรรหาและเลือกสรร 

************************ 
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและการเลือกสรร 
 ตําแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
1. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) สอบข้อเขยีนคะแนนเต็ม 50 คะแนน 
 1. วิชาภาษาไทย เข้าใจภาษา เก่ียวกับบทความหรือข้อความการใช้ภาษา เลือกใช้คํา การเขียนประโยค 
 2. ความรู้ความสามารถด้านคิดคํานวณทางคณิตศาสตร์เบ้ืองต้น ความสามารถด้านเหตุผลความสัมพันธ์
ของคําข้อความหรือรูปภาพสถานการณ์หรอืแบบจําลองต่างๆ 
 3. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมืองเศรษฐกิจและสงัคม 
 4. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมปัจจุบัน 
 5. ระเบียบบริหารงานบุคคลพนักงานส่วนตําบล 
2. ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) สอบข้อเขยีน 50 คะแนน 
 1.ความรู้เกี่ยวกับตําแหน่งที่สอบคัดเลือก 
 2.ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เร่ืองหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2547 
 3.ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
 1.บุคลิกภาพท่าทีวาจา  
 2.ความคิดริเร่ิมและปฏิภาณไหวพริบ 
 3.มนุษย์สัมพันธ์ 
 4.ทัศนคติ แรงจูงใจ 
 5.ประวัติการทํางาน ประวัติการศึกษา 
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