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การกําหนดและประเมนิสมรรถนะองค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง 
----------------------------------------- 

ชื่อ - สกุล...............................................................เลขประจําตัวสอบ..................................................................... 
ประเภทพนักงานจ้าง 
���� พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตําแหน่ง.............ผู้ช่วยเจ้าหนา้ท่ีธุรการ....(๐๑)..................ระยะเวลาการจ้าง........ระยะเวลาการจ้างไม่ก่อนวันท่ี 
ก.อบต.จังหวัดระนองเห็นชอบ ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕60....... 

ลักษณะงาน 
ปฏิบัติหน้าท่ีงานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ี

ปฏิบัติเก่ียวกับการรับ ส่ง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและค้นหาหนังสือ รวบรวมข้อมูล ร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง
คัดสําเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ ดูแลรักษาและเบิกจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ 

 
 สมรรถนะ คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ท่ีได้ 

วิธีการประเมิน 

๑. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป ภาค ก. 
1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิ เคราะห์และสรุป เหตุผล 
ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
การวิเคราะห์สรุปหาเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเก่ียวกับตัวเลขและ
ข้อมูลต่างๆ การคิดสรุปหาเหตุผล ละอุปมาอุปไมย ความสามารถใน
การศึกษาวิเคราะห์เหตุการณ์ การจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว
ต่างๆ ความรู้เก่ียวกับสถานการณ์บ้านเมือง เศรษฐกิจ สังคมในปัจจุบัน 
1.2 ทดสอบความรู้ความสามารถการใช้ภาษา  โดยการให้สรุปความและ
หรือตีความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้
ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากคําหรือกลุ่มคํา  ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ 
หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนท่ีเหมาะสมกับการทดสอบความรู้
ความสามารถ 

5๐  
 

โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน 

๒. ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง ภาค ข 
2.๑  พระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.  
๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
2.2  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.๒๕๔๒ 
2.๓  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
2.๔  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุขององค์การบริหารส่วน
ตําบล  พ.ศ.๒๕๓๘  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  พ.ศ. ๒๕๔๒ 
2.๕  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕40    
2.๖  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔2 ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
2.7  ข้อมูลองค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง 
2.8  ความรู้เก่ียวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
2.9  ความรู้เก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และ
สังคม    

5๐  โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน 



3. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค) 
ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการ  ประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง
หน้าท่ีจากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทํางาน  
ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  
จริยธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมท้ังสังคมและสิ่งแวดล้อม  
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  และ
พฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม
กับตําแหน่งนั้น ๆ 
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 โดยวิธีสอบ
สัมภาษณ์ 
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 (ลงชื่อ)....................................................ประธานกรรมการ 

                                                 (นางนันทพร  ตัณฑะจินะ) 

(ลงชื่อ)....................................................กรรมการ 
                                                   (นายชุมพล  จินตรักษ์) 

 (ลงชื่อ).....................................................กรรมการ 
                                                     (นายธีรพงษ์    บุรี) 

              (ลงชื่อ)....................................................กรรมการ/เลขานุการ 
                                     (นายศุภกร  เสนขวัญแก้ว) 


