


















ภาคผนวก  ข 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองหินปูน เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหา

และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประกาศ ณ ลงวันที่ 13 มกราคม 2567  
หลักสูตรและวิธีการสรรหา  

……………………… 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  3  ภาค  โดยมีคะแนนรวม 300  คะแนน 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
     เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถท่ีต้องการ ดังนี  
           1.1 วิชาความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี  
  (1) ความสามารถในการสรุปความหรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
  (2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม 
 (3) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ 
  สมมติฐาน 
 (4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่นสรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข  
 และข้อมูลต่างๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอปมาอุปไมย เป็นต้น 
             1.2 วิชาความรู้พื นฐานในการปฏิบัติราชการ 
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
 ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 5. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
 6. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 7. พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ           
 พ.ศ. 2558 
 8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
             1.3 วิชาภาษาไทย 
 เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุป
ความ การตีความ การขยายความจากข้อความสั นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบ
ต่างๆจากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั นๆ การเรียงข้อความ การสะกดค า การแต่งประโยคและ
ค าศัพท ์
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          2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม  100 คะแนน เป็นการทดสอบ
ความรู้ความสามารถในทางท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
 3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 5. ความรู้เบื องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล)  
 6. ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป  
 7. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของ ต าแหน่งที่สมัครสอบ 

          3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
 เป็นการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการท างานและพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ ทั งนี  
อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ใน
การปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและ
คุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืนเป็นต้น 
 
 
 


