
 
 
 

 
 
 

 
ประกาศองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 

เรื่อง    รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง  
…………………………………………….. 

  ดวยองคการบริหารสวนตำบลสะพุง อำเภอศรีรัตนะ  จังหวัดศรีสะเกษ มีความประสงคจะ
ดำเนินการรับสมัครสรรหาและเลือกสรรเพื่อจัดจางเปนพนักงานจาง สังกัด องคการบริหารสวนตำบลสะพุง 

          ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในขอ ขอ 18 , 19 และขอ 20 ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 
2547  และแกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน หมวด 4 การสรรหาและการเลือกสรร ประกาศคณะกรรมการพนักงาน
สวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 7) ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ 
พ.ศ. ๒๕65 และประกาศองคการบริหารสวนตำบลสะพุง เรื่อง ประกาศใชแผนอัตรากำลัง 3 ป พ.ศ. 2564 – 
2566 ประจำปงบประมาณ (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 3) จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปน
พนักงานจาง โดยมรีายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจาง ชื่อตำแหนงและรายละเอียดการจาง 
1.1  พนักงานจางตามภารกิจ (ตำแหนงสำหรับผูมีคุณวุฒ)ิ  จำนวน  3 ตำแหนง  3  อัตรา ดังนี ้

สำนักปลัด 
1) ตำแหนงผูชวยนักทรัพยากรบุคคล 
2) ตำแหนงผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน 
กองชาง 
1) ตำแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ          

(รายละเอียดเกีย่วกับการรับสมัครแนบทายประกาศนี้)  
2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงของผูมสีิทธิสมัครเขารับการสรรหาและการ

เลือกสรร 
2.1 คุณสมบัติทั่วไป 

  ผูสมัครตองมีคุณสมบัติทัว่ไปและไมมีลักษณะตองหามตามขอ 4 ประกาศคณะกรรมการ
พนกังานสวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจางลงวันที่ 6 กรกฎาคม 
2547 ผูสมัครสอบตองมีคณุสมบตัิและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีอายุไมต่ำกวา 18 ป และไมเกิน 60 ป (นับถึงวันปดรับสมัคร) 

  3. ไมเปนบุคคลลมละลาย 
          4. ไมเปนผูมีรางกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ไรความสามารถหรือจิตฟน

เฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามที่กำหนดไวในประกาศกำหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตน  
สำหรับพนักงานสวนตำบล  ดังนี้ 
   (ก)  โรคเรื้อนในระยะตดิตอหรือในระยะเวลาที่ปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม 

   (ข)  วัณโรค  ในระยะอันตราย 
   (ค)  โรคเทาชางในระยะเวลาทีป่รากฏอาการที่รังเกียจแกสังคม 
   (ง)  โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
   (จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 

/5.ไมเปนผู….. 
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  5. ไมเปนผูดำรงตำแหนงทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจาหนาที่ในพรรค
การเมือง 
  6. ไมเปนผูดำรงตำแหนงผูบริหารทองถิ่น คณะผูบริหารทองถิน่  สมาชิกสภาทองถิน่ 
  7. ไมเปนผูเคยตองรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ใหจำคุกเพราะกระทำความผิดทาง
อาญา เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  8. ไมเปนผู เคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือ
หนวยงานอื่นของรัฐ 

         9. ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ  
รัฐวิสาหกจิ  หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถิ่น  

         หมายเหตุ  ผูที่ผานการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจาง จะตองไมเปนผูดำรงตำแหนง
ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจาหนาที่ในพรรคการเมือง ผูบริหารทองถิ่น คณะผูบริหารทองถิ่น 
สมาชิกสภาทอง ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ
หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถิ่นและตองนำใบรับรองแพทย ซึ่งออกใหไมเกิน 1 เดือน และ
แสดงวาไมเปนที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตนสำหรับพนักงานสวนทองถิ่นแหงมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกับคุณสมบัติ
และลักษณะตองหามเบื้องตนมายื่นดวย 

 ทั้งนี้  ผูสมัครทุกตำแหนงตองรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหนงและหลักเกณฑที่กำหนดหากตรวจสอบภายหลังวามีคุณสมบัติไมตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงและ
หลักเกณฑที่กำหนด เปนอนัยกเลิกการจางและอนุญาตใหสมัครไดเพียงตำแหนงเดียว 
      2.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
   ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงของพนักงานจางใหเปนไปตามที่ระบุไว
ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแตละตำแหนง (รายละเอียดตามภาคผนวก ก แนบทายประกาศนี)้ 
 3.   การรับสมัครคัดเลือก 

3.1 วัน  เวลา และสถานทีร่ับสมัคร 
   ผูที่ประสงคจะสมัครสามารถติดตอขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครเขารับการสรรหา
และเลือกสรรเปนพนักงานจางไดที่ งานการเจาหนาที่ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสะพุง ตำบลสะพุง 
อำเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ ในวันที่ 30 เดือนพฤษภาคม 2565 ถึงวันที่ 7 เดือนมิถุนายน  2565          
ในวันและเวลาราชการ 08.30–16.30 น. และสอบถามรายละเอียดไดที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
หมายเลขโทรศัพท 0-4567-7200 , 0-4567-7460 หรือทางเว็ปไซต www.sapung.go.th โดยใหผูสมัคร
ยื่นใบสมัครและเอกสารที่เกี่ยวของดวยตนเองตอเจาหนาที่ผูรับสมัคร 
  3.2 เอกสารและหลกัฐานที่ตองยื่นพรอมใบสมัคร 

                   ผูสมัครสอบจะตองยื่นใบสมัครดวยตนเองตอเจาหนาที่พรอมเอกสารและหลักฐาน       
ซึ่งผูสมัครไดรับรองสำเนาถูกตองและลงลายมือชื่อกำกับไวในเอกสารทุกฉบับ โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัคร
ใหถูกตองครบถวน ในหลักฐานทุกฉบับ ทัง้นำเอกสารประกอบการสมัครมายื่นพรอมใบสมัครสอบ ดังนี้ 
   1)  สำเนาหลักฐานคุณวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรองและระเบียนแสดงผลการเรียน
ทีร่ะบุสาขาทีต่รงกบัตำแหนงทีจ่ะใชสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรอยางละ 2  ฉบับ 
   2)  รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวกและไมใสแวนดำขนาด 1 นิ้ว ถายครั้งเดียวกัน           
ไมเกิน 6 เดือน (นับถึงวันปดรับสมัคร)        จำนวน  3  รูป 
   3)  สำเนาทะเบียนบาน  พรอมรับรองสำเนาถูกตอง   จำนวน  2   ฉบับ 
   4)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พรอมรับรองสำเนาถูกตอง  จำนวน  2 ฉบับ 
 

/5) ใบรับรอง….. 
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   5)  ใบรับรองแพทยที่แสดงวาไมเปนโรคตองหามตามที่กำหนดไวในประกาศกำหนด
โรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตนสำหรับพนักงานสวนทองถิ่น ออกใหไมเกิน 1 เดือน นับตั้งแตวันที่ตรวจ
รางกายถึงวันที่ยื่นใบสมัคร         จำนวน 1 ฉบับ 

                     6) เอกสารอื่น ๆ เชน ใบทหารกองงเกิน (สด.9) ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว           
ชื่อสกุล ฯลฯ  (ถาม)ี  จำนวน 1 ฉบับ 

  7) เอกสารแสดงความรู ความสามารถพิเศษ ประสบการณในการทำงาน (ถามี) สำเนา
ถายเอกสารทุกฉบับใหใชกระดาษขนาด A4 เทานั้น และในสำเนาหลักฐานทุกฉบับใหผูสมัครเขียนคำรับรองวา 
“สำเนาถูกตอง” ลงลายมือชื่อ วันที่ กำกับไวมมุบนดานขวาในทุกหนา และลงชื่อกำกบัไวดวย 
   หากตรวจสอบภายหลังวา ผูสมัครใหขอมูลที่เปนเท็จหรือมีคุณสมบัติไมครบถวนตามที่
กำหนดจะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครและไมมีสิทธิ์ในการจางเปนพนักงานจาง 

3.3  คาธรรมเนียมการสมัคร 
   ผูสมัครสอบตองชำระคาธรรมเนียมการสมัครสอบตำแหนงละ 100 บาท และจะไม
คืนใหเมื่อไดประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบแลว เวนแตมีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นทั้งหมด เนื่องจากมีการทุจริต
หรือสอไปในทางทุจริต จึงใหจายคืนคาธรรมเนียมสอบแกผูสมัครสอบ เฉพาะผูที่มิไดมีสวนเกี่ยวของกับการทุจริต
หรือสอไปทางทุจริตนั้นได 
  3.4 เงื่อนไขในการสมัคร 
   ผูสมัครเขารับการสรรหาและการเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและ
รับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง และ
จะตองกรอกรายละเอียดตางๆ ในใบสมัคร พรอมทั้งยืน่หลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน  

                    ในกรณีตรวจสอบพบวาที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาเหตุผลใด ๆ หรือ
คุณวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงที่สมัคร อันเปนผลทำใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัครตาม
ประกาศรับสมัครดังกลาว  หรืออาจถอนชื่อผูสมัครจากบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกหรือบัญชีผูไดรับ
การคัดเลือกไดตามแตกรณีหากตรวจสอบพบเมื่อใด ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการสรรหาและการ
เลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสำหรับผูนั้นตั้งแตตน  

4.  การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา สถานทีใ่นการ
ประเมนิสมรรถนะ 

 4.1 การประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ 
          เมื่อพนกำหนดรับสมัครแลว  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับ

การประเมินสมรรถนะพรอมลำดับหมายเลขประจำตัว โดยเรียงตามลำดับการสมัครแตละตำแหนง ในวันที่            
9 มิถุนายน 2565 ณ องคการบริหารสวนตำบลสะพุง อำเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ 

4.2 การกำหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
          องคการบริหารสวนตำบลสะพุง จะประกาศกำหนดวัน เวลาและสถานที่ในรับการประเมิน

สมรรถนะ กอนวันเลือกสรรไมนอยกวา 3 วันทำการ และผูสมัครมหีนาที่ตรวจสอบรายชื่อ วัน เวลา และสถานที่
เลือกสรรดวยตนเอง (กำหนดการตามรายละเอียด ภาคผนวก ข แนบทายประกาศนี)้ 

5.  หลักเกณฑวิธีการเลือกสรรและระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ 
          หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานจะยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จำเปนตองใช

สำหรับการปฏิบัติงาน ในแตละตำแหนงตามที่องคการบริหารสวนตำบลสะพุงกำหนด โดยผูสมัครตองไดรับการ
ประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑการประเมิน ดวยวิธีการสัมภาษณ หรือวิธีอื่นตามที่องคการบริหารสวนตำบล
สะพุง กำหนด รายละเอียดเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะแนบทายประกาศนี้ (รายละเอียดตามผนวก ค แนบ
ทายประกาศนี้)  
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6. หลักเกณฑการตัดสิน 
   6.1 ภาคความรูความสามารถทั่วไป และภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตำแหนง 

ผูที่ถือวาเปนผูผานการคัดเลือกได จะตองเปนผูที่ไดคะแนนสอบความความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และ ภาค
ความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตำแหนง (ภาค ข) ในแตละภาคไมต่ำกวาเกณฑรอยละ 60 และจะตองไดคะแนน
รวมทั้งสิ้นไมต่ำกวารอยละ 60 จึงจะมีสิทธิสอบความเหมาะสมสำหรับตำแหนง (ภาค ค) 
  6.2 ภาคความเหมาะสมสำหรับตำแหนง 
ผูที่ถือวาเปนผูผานการคัดเลือก จะตองเปนผูที่ไดรับคะแนนสอบภาคความเหมาะสมสำหรับตำแหนง (ภาค ค)  
ไมต่ำกวารอยละ 60 

         การตัดสินวาผูใดเปนผูผานการสรรหาและเลือกสรรจะตองเปนผูที่ไดรับคะแนนในการประเมิน
สมรรถนะไมต่ำกวารอยละ 60 ของคะแนนรวมทั้ง 3 ภาค โดยเรียงลำดับจากผูที่ไดคะแนนรับคะแนนรวมสูงสุด
ตามลำดับ ในกรณีผูสอบไดคะแนนเทากันพิจารณาใหผูที่มีคะแนนสัมภาษณมากกวาอยูในลำดับที่สูงกวา             
ถายังคงไดคะแนนสัมภาษณเทากันใหผูไดคะแนนภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตำแหนงเปนผูอยูในลำดับ
ที่สูงกวา ถายังคงไดคะแนนเทากันอีกก็ใหผูรับหมายเลยประจำตัวสอบกอนเปนผูอยูในลำดับที่สูงกวา โดยการ
ดำเนินการจัดจางจะเปนไปตามลำดับคะแนนที่สอบได 

7. การประกาศรายช่ือผูผานการเลือกสรรและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
           องคการบริหารส วนตำบลสะพุ ง  จะประกาศรายชื่ อผู ผ านการเลือกสรร ในวันที่                   
16 มิถุนายน 2565 ณ องคการบริหารสวนตำบลสะพุง อำเภอศรีรัตนะจังหวัดศรีสะเกษ  โดยเรียงลำดับที่จาก
ผูไดรับคะแนนสูงสุดลงมาตามลำดับคะแนนสอบที่ได  ถาคะแนนรวมที่สอบไดเทากัน ใหผูที่สอบไดคะแนนภาค
ความเหมาะสมกับตำแหนง (ภาค ค) มากกวาเปนผูอยูในลำดับที่สูงกวา ถาผูสอบไดคะแนนรวมและคะแนนภาค
ความเหมาะสมกับตำแหนง (ภาค ค) เทากันให ผูที่สอบไดคะแนนภาคความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง     
(ภาค ข) มากกวาเปนผูอยูในลำดับที่สูงกวา ถาผูสอบไดมีคะแนนรวมคะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหนง 
(ภาค ค) และภาคความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง (ภาค ข) เทากัน ใหผูสอบไดคะแนนภาคความรู
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากกวาเปนผูอยูในลำดับที่สูงกวา ถายังไดคะแนนเทากันอีกใหผูไดรับหมายเลย
ประจำตัวสอบผูสมัครกอนเปนผูอยูในลำดับทีสู่งกวา 

8. การขึ้นบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
        องคการบริหารสวนตำบลสะพุง จะขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรไวมีกำหนด 1 ป นับแตวัน

ประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร และหากตรวจสอบพบภายหลังวาผูผานการสรรหาและเลือกสรร
เปนผูมีคุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงหรือขาดคุณสมบัติตามที่กำหนด องคการบริหาร
สวนตำบลสะพุง อาจถอนชื่อผูนั้นออกจากบัญชีรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร  

9. การยกเลิกบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
       ผูใดไดรับการขึ้นบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร ถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ ใหเปน

อันยกเลิกการขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรร  
1. ผูนั้นไดขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานในตำแหนงที่สอบได 

   2. ผูนั้นไมมารายงานตัวเพื่อทำสัญญาจางเปนพนักงานจางภายในระยะเวลาที่องคการบริหาร
สวนตำบลสะพุงกำหนด 
   3. ผูนั้นมีเหตุไมอาจเขาปฏิบัติหนาทีร่าชการไดตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนดไวในสัญญาจาง 
โดยบัญชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบกำหนด 1 ป นับตั้งแตวันขึ้นบัญชี
หรือนับแตวันประกาศรับสมัครในตำแหนงที่มีลักษณะงานเดียวกนันี้ใหมแลวแตกรณ ี
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10. การจัดทำสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 
         ผูไดรับการขึ้นบัญชีจะตองทำสัญญาจางกับองคการบริหารสวนตำบลสะพุง โดยจะดำเนินการ

เรียกรายงานตัวเพื่อทำสัญญาจางตามลำดับที่ในประกาศบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร เมือ่ไดรับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง จะมีคำสั่งจางผูทีไ่ดรับ
การเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ มีระยะเวลาการจางไมเกินคราวละ 3 ป ตามลำดับที่ไดขึ้นบัญชีไว          
ผูผานการเลือกสรรจะตองทำสัญญาจาง ตามทีอ่งคการบริหารสวนตำบลสะพุง อำเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ 
กำหนด 

         ทั้งนี ้ ผูใดประสงคจะสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ ใหยื่นใบสมัครดวยตนเอง ตามวัน เวลา 
และสถานที่ดังกลาว  หรือตองการติดตอสอบถามขอมูลเพิ่มเติมไดที่  งานการเจาหนาที่ สำนักปลัดองคการ
บริหารสวนตำบลสะพุง อำเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ  โทร 0-4567-7460 ในวันและเวลาราชการ 

  จึงประกาศใหทราบโดยทัว่กัน 
 

    ประกาศ   ณ   วันที่  19   เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. 2565 
 
 
       
 

(นายโยธิน  มลุกะกุล) 
นายกองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 

 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
แนบทายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2565  

…………………………………………………………… 
1. ประเภทพนักงานจาง 
 พนักงานจางตามภารกิจ 
2. ตำแหนง ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล    
 หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนง 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1. ดานปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ

หลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศทะเบียนประวัติ 

เพื่อใหเปนปจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการกำหนดความตองการและความจำเปน

ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนความกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 

 1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจำแนกตำแหนงและประเมินผลกำลังคนตางๆ             
ที่เกี่ยวของ เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสรางองคกร โครงสรางหนาที่ความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและ
การแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหนง และการวางแผน
อัตรากำลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 1.6 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลดานการจัดทำหนาที่ความรับผิดชอบ ทักษะสมรรถนะ
ของตำแหนงและการกำหนดระดับตำแหนงใหสอดคลองตามหนาที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหนาที่ความรับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน 

 1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารคาตอบแทน 

 1.8 ศึกษา รวบรวม และตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการทาง
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

 1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทกัษคุณธรรม 
 1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก 

การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดำรง
ตำแหนง 

 1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 /ดานการ... 
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2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน หรือโครงการ 

เพื่อใหการดำเนนิงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดฃ 
3. ดานการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
 4.1 ใหคำแนะนำ ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานที่เกี่ยวของ เอกชน ขาราชการ พนักงาน

หรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสรางความเขาใจ
และสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 4.2 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 

 4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
3. ระยะเวลาการจาง สัญญาจางไมเกินคราวละ  3  ป โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล
จังหวัดศรีสะเกษ (ก.อบต.จังหวัดศรีสะเกษ) 
4. อัตราวาง  จำนวน  1 อัตรา 
5. อัตราคาตอบแทน   

ไดรบัคาตอบแทน เดือนละ 15,000.-  บาท  (ตามคุณวุฒิปริญญาตรี) 
6. สิทธิประโยชน  ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง 
 6.1 สิทธิเกี่ยวกับการลาตาง ๆ 
 6.2 สิทธิในการไดรับคาตอบแทนระหวางลา 
 6.3 สิทธิในการไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
 6.4 คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 6.5 คาเบี้ยเลี้ยงในการฝกอบรม การประชุม 

6.6 สิทธิอื่น ๆ ที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลประกาศกำหนดหลักเกณฑการไดรับสิทธิตามขอ 
1 -5 ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
แนบทายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2565   

…………………………………………………………… 
1. ประเภทพนักงานจาง 
 พนักงานจางตามภารกิจ 
2. ตำแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน    
 หนาที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือดานวิจัยจราจร ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1. ดานการปฏิบัติการ 
 1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ

เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเปาหมายขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 

 1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น หรือทิศทางการพัฒนา เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการใหสามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว 

 1.3 วิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอขอคิดเห็น เพื่อชวยจัดทำแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป 
แผนการปฏิบตัิงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว 

 1.4 สำรวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดำเนินงานและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพื่อเปนขอมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร 

 1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของรัฐบาลและสวนราชการตาง 
ๆ เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผล
ใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน 

 1.6 ประสานและรวบรวมขอมูลที่จำเปนตาง ๆ เพื่อประกอบการจัดทำกระบวนงานของการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมอืวิเคราะหระดับความสำเร็จของการดำเนินงาจาการ
ใชจายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool – PART)  

 1.7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ ทั้งในและนอกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เพื่อนำไปจัดทำแผนที่ยุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 1.8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติขอมูลตรวจสอบ วิเคราะห วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานตาง ๆ 
ทางดานการจราจร และดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของสัมพันธกับการจราจร เพื่อนำมาประกอบในการวางแผนและ
ดำเนินการแกปญหา หรือปรับปรุงการจราจร 

 1.9 ชวยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงการ และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รื้อยาย สิ่ง
อำนวยความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมทั้งงบประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการกอสราง
นั้น เพื่อใหสอดคลองกับงบประมาณที่ไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาที่อาจเกิดข้ึน 

 1.10 ชวยตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งกอสรางทางดานการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพื่อใหถูกตองตามกฎหมายที่กำหนดไวอยางโปรงใสและเปน
ธรรม 

 1.11 ชวยพัฒนาระบบจราจร รวมศึกษาหาขอมูลเกี่ยวกับเสนทางจราจร เพื่อนำไปใชเปนขอมูล 
 /ในการ... 
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จัดระเบียบจราจร 
  1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผานมาจากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และจากหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา 3 ป และแผนปฏิบัติการประจำปขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุดตอ
พื้นที่ 

2. ดานการวางแผน 
 2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน หรือ

โครงการ เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 2.2 วางแผนและรวมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องคกร และกลุมจังหวัดใน

โครงการของหนวยงานเพื่อใหการดำเนนิงานเปนไปตามวัตถุประสงค 
 2.3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำรางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
3. ดานการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
 4.1 รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูที่เก่ียวกับการจัดทำแผนงานโครงการ 
 4.2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรือ

งานจราจร เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงาน 
 4.3 จัดเก็บขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานคนควาวิจัยดานการจราจร เพื่อเปนประโยชนตอการ

คนควาวิจัยและใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอื่น ๆ ที่เกีย่วของ 
3. ระยะเวลาการจาง สัญญาจางไมเกินคราวละ  3  ป โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล
จังหวัดศรีสะเกษ (ก.อบต.จังหวัดศรีสะเกษ) 
4. อัตราวาง  จำนวน  1 อัตรา 
5. อัตราคาตอบแทน   

ไดรับคาตอบแทน เดือนละ 15,000.-  บาท  (ตามคุณวุฒิปริญญาตรี) 
6. สิทธิประโยชน  ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง 
 6.1 สิทธิเกี่ยวกับการลาตาง ๆ 
 6.2 สิทธิในการไดรับคาตอบแทนระหวางลา 
 6.3 สิทธิในการไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
 6.4 คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 6.5 คาเบี้ยเลี้ยงในการฝกอบรม การประชุม 

6.6 สิทธิอื่น ๆ ที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลประกาศกำหนดหลักเกณฑการไดรับสิทธิตามขอ 
1 -5 ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลกำหนด 

 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
แนบทายประกาศรับสมคัรบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ลงวันที่  19 พฤษภาคม 2565  

…………………………………………………………… 
1. ประเภทพนักงานจาง 
 พนักงานจางตามภารกิจ 
2. ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 หนาที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดาน
ธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1. ดานการปฏิบัติการ 
           1.1 ปฏิบัติติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือการ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การรางไดตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฏีกาเบิกจายเงินและการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดำเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

 1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูล
จำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหาสำหรับใชเปน
หลักฐานตรวจสอบได 

 1.4 ตรวจสอบ และสอนทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ทีเ่กี่ยวของกับ
การดำเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

 1.5 จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพื่อแจงให
หนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดำเนินการตาง ๆ ตอไป 

 1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพื่อใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงาน
อยูเสมอ 

 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจ เพือ่นำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

 1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิดเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดำเนินงานตาง ๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

 1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
เพือ่ใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

 1.11 อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานในเรื่องการ
ประชุม และการดำเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกำหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค 
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          1.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับ

งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ดานบริการ 
 2.1 ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงานตาง ๆ 

ที่เก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
 2.2 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรบัขอมูลที่จะนำไปใชประโยชนไดตอไป 
 2.3 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่

อื่นท่ีเกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
3. ระยะเวลาการจาง สัญญาจางไมเกินคราวละ  3  ป โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล

จังหวัดศรีสะเกษ (ก.อบต.จังหวัดศรีสะเกษ) 
4. อัตราวาง  จำนวน  1 อัตรา 
5. อตัราคาตอบแทน   

- คุณวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,400.-  บาท และไดรับคา
ครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท  รวมเปน 11,400.- บาท 

- คุณวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนคิ (ปวท.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 10,840.-  บาท และ
ไดรับคาครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท  รวมเปน 12,840.- บาท 

- คุณวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส,) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท และไดรับคา
ครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785.- บาท  รวมเปน 13,285.- บาท 
6. สิทธิประโยชน  ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง 
 6.1 สิทธิเกี่ยวกับการลาตาง ๆ 
 6.2 สิทธิในการไดรับคาตอบแทนระหวางลา 
 6.3 สิทธิในการไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
 6.4 คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 6.5 คาเบี้ยเลี้ยงในการฝกอบรม การประชุม 

6.6 สิทธิอื่น ๆ ที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลประกาศกำหนดหลักเกณฑการไดรับสิทธิตามขอ 
1 -5 ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

แนบทายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2565  
……………………………………………………………… 

 
1.ประเภทของพนักงานจาง พนักงานจางตามภารกิจ 

1.1 ชื่อตำแหนง  ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล 
2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้

          1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร การบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

 2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร การบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร การบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 
3. ความรูความสามารถที่ตองการ 

 1. ความรูที่จำเปนประจำสายงาน  ประกอบดวย 
  1.1 ความรูที่จำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานทีร่ับผิดชอบ)  ระดับ 1 
  1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
  1.3 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ  ระดับ 1 
        พระบาทสำเด็จพระเจาอยูหัว 
  1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู      ระดับ 1 
  1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร     ระดับ 1 
  1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
  1.7 ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2 
  1.8 ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ 2 
 2. ทักษะที่จำเปนประจำสายงาน  ประกอบดวย 
  2.1 ทักษะการบริหารขอมูล      ระดับ 1 
  2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร      ระดับ 1 
  2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
  2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1 
  2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู   ระดับ 1 
  2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรปุรายงาน    ระดับ 1 
  2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
 3. สมรรถนะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง  ประกอบดวย 
  3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
   3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์      ระดับ 2 
   3.1.2 การยึดมัน่ในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 1 
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   3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน    ระดับ 1 
   3.1.4 การบริการเปนเลิศ      ระดับ 1 
   3.1.5 การทำงานเปนทีม      ระดับ 1 
  3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
   3.2.1 การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก   ระดับ 1 
   3.2.2 การคิดวิเคราะห      ระดับ 1 
   3.2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
   3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1 
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1.ประเภทของพนักงานจาง พนักงานจางตามภารกิจ 

1.1 ชื่อตำแหนง  ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน 
2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

          1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
สังคมศาสตร  การวางแผน วิจัยทางสั งคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  บริหาร สถิติ  สั งคมวิทยา 
ประชากรศาสตร คณิตศาสตรและสถิติ สังคมศาสตรและพฤติกรรมศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

 2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
สังคมศาสตร  การวางแผน วิจัยทางสั งคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  บริหาร สถิติ  สั งคมวิทยา 
ประชากรศาสตร คณิตศาสตรและสถิติ  สังคมศาสตรและพฤติกรรมศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ,
ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
สังคมศาสตร  การวางแผน วิจัยทางสั งคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  บริหาร สถิติ  สั งคมวิทยา 
ประชากรศาสตร คณิตศาสตรและสถิติ สังคมศาสตรและพฤติกรรมศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. 
หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 
3. ความรูความสามารถที่ตองการ 

 1. ความรูที่จำเปนประจำสายงาน  ประกอบดวย 
  1.1 ความรูที่จำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานทีร่ับผิดชอบ)  ระดับ 1 
  1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
  1.3 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ  ระดับ 1 
        พระบาทสำเด็จพระเจาอยูหัว 
  1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู      ระดับ 1 
  1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร     ระดับ 1 
  1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
  1.7 ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร  ระดับ 2 
  1.8 ความรูเรื่องการติดตามประเมินผล     ระดับ 2 
 2. ทักษะที่จำเปนประจำสายงาน  ประกอบดวย 
  2.1 ทักษะการบริหารขอมูล      ระดับ 1 
  2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร      ระดบั 1 
  2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
  2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1 
  2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู   ระดับ 1 
  2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรปุรายงาน    ระดับ 1 
  2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
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 3. สมรรถนะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง  ประกอบดวย 
  3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
   3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์      ระดับ 2 
   3.1.2 การยึดมัน่ในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 1 
   3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน    ระดับ 1 
   3.1.4 การบริการเปนเลิศ      ระดับ 1 
   3.1.5 การทำงานเปนทีม      ระดับ 1 
  3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
   3.2.1 การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก   ระดับ 1 
   3.2.2 การคิดวิเคราะห      ระดับ 1 
   3.2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
   3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

แนบทายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2565  
……………………………………………………………… 

 
1.ประเภทของพนักงานจาง พนักงานจางตามภารกิจ 

1.1 ชื่อตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้

          1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนทีเ่ทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต  หรือผานการฝกอบรมทางดาน
การใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทางราชการ
หรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

          2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นทีเ่ทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

         3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต  หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  
3. ความรูความสามารถที่ตองการ 

1. ความรูที่จำเปนประจำสายงาน  ประกอบดวย 
  1.1 ความรูที่จำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
  1.2 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ  ระดับ 1 
        พระบาทสำเด็จพระเจาอยูหัว 
  1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
  1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
  1.5 ความรูเรื่องการจัดการความรู      ระดับ 1 
 2. ทักษะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง  ประกอบดวย 
  2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร      ระดับ 1 
  2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
  2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
  2.4 ทักษะการบริหารขอมูล      ระดับ 1 
 3. สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง  ประกอบดวย 
  3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
   3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1 
   3.1.2 การยึดมัน่ในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 1 
   3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน    ระดับ 1 
   3.1.4 การบริการเปนเลิศ      ระดับ 1 
   3.1.5 การทำงานเปนทีม      ระดับ 1 

/3.2 สมรรถนะ... 
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  3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
   3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ     ระดับ 1 
   3.2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดบั 1 
   3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก ข 
แนบทายประกาศฯ ลงวันที ่ 19  พฤษภาคม  2565    

รายละเอียดกำหนดการเลือกสรรและหลักเกณฑและวิธีการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  อำเภอศรีรัตนะ  จังหวัดศรีสะเกษ 

…………………………………………………………………….. 
 

วัน/เวลา กำหนดการ หมายเหตุ 
19 พฤษภาคม  2565 ประกาศรับสมัครสอบ  

ณ ทีท่ำการองคการบริหาร
สวนตำบลสะพุง 

30 พฤษภาคม – 7 มิถุนายน 2565 รับสมคัรสอบ 
8 มิถุนายน  2565 ตรวจสอบคุณสมบัติการรับสมัคร 

  9 มิถุนายน 2565 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ 
  15 มิถุนายน 2565 สอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ 
  16 มิถุนายน 2565 ประกาศผลสอบ 
 
 
 

ตารางสอบ 
วนั เวลาและสถานที่สอบ 
 

วัน/เวลา กำหนดการ หมายเหตุ 
15 มิถุนายน 2565 
เวลา 10.00 น – 12.00 น. 

- ภาคความรูความสามารถทั่วไป 
- ภาคความรูความสามารถเฉพาะ
ตำแหนง 

 
ณ ที่ทำการองคการบริหารสวน

ตำบลสะพุง 
15 มิถุนายน 2565 
เวลา 13.30 น เปนตนไป 

- ภาคความเหมาะสมกับตำแหนง 
(สัมภาษณ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก ค 
หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 

แนบทายประกาศฯ ลงวันที ่19 พฤษภาคม 2565   
หลักเกณฑและวิธีการประเมินสมรรถนะบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนกังานจาง 

องคการบริหารสวนตำบลสะพงุ  อำเภอศรีรัตนะ  จังหวัดศรีสะเกษ 
…………………………………………………………………….. 

 ผูสมัครจะตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ  
หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขัน 

หลักเกณฑและวิธีการสอบแขงขัน แบงออกเปน 3 ภาค 
1. ภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  

ขอบเขตเนือ้หาที่สอบ คะแนน
เต็ม 

วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  
เปนการทดสอบโดยคำนึงถึงระดับความรูความสามารถที่ตองการตามระดับตำแหนง 
ดังตอไปนี้ 
        1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล (คะแนนเต็ม 
40 คะแนน)  
เปนการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล ในเรื่องราว
ตอไปนี้ 
              (1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในขอความหรือ
เรื่องราว 
              (2) ความสามารถในการวิเคราะหเหตุการณหรือสรุปเหตุผลทางการเมือง 
เศรษฐกิจหรือสังคม 
              (3) ความสามารถในการหาแนวโนมหรือความเปลี่ยนแปลงที่นาจะเปนไป
ตามขอมูลหรือสมมตฐิาน 
              (4) ความสามารถในการวเคราะหและสรุปเหตุผลอยางอ่ืน เชน สรุปเหตุผล
เกี่ยวกับตัวเลขและขอมูลตางๆ  การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เปนตน 
              (5) ความสามารถในการคิดหาความสัมพันธเชื่อมโยงคำ ขอความ หรือ
รูปภาพ 
        1.2 วิชาความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม 40 คะแนน)  
เปนการทดสอบความรูพื้นฐานที่เกี่ยวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการ ดังตอไปนี้ 
              (1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
              (2) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. 2537 
แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 
              (3) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 

              (4) พระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไข
เพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน 
             (5) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 และทีแ่กไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 
             (6) พระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
             (7) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่
ดี พ.ศ. 2546 

100 โดยวิธีการสอบ
ขอเขียนแบบ
ปรนัย 



ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ คะแนน
เต็ม 

วิธีการประเมิน 

           (8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 
 1.3 วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม 20 คะแนน)  
            เปนการทดสอบความรูและความสามารถในการใชภาษา โดยการอานจับ
ใจความ การสรุปความ การตีความ การขยายความจากขอความสั้น ๆ หรือบทความ 
และใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตาง ๆ จากคำหรือกลุมคำ ประโยคหรือขอความ
สั้น ๆ การเรียงขอความ การสะกดคำ การแตงประโยค และคำศัพท 
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2. ภาคความรูความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหนง (ภาค ข) 
 เปนการทดสอบความรูความสามารถในทางที่จะใชในการปฏิบัติงานในหนาที่ของตำแหนงทีส่มัครสอบ
โดยเฉพาะ ในเรื่องดังตอไปนี้ 
 2.1 ตำแหนงผูชวยนักทรัพยากรบุคคล  

ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
2. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แกไข
เพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 
4. ความรูเกี่ยวกับมาตรฐานการบริหารงานบุคคล (ตามประกาศคณะกรรมการ
มาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น (ก.ถ.) เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลาง
การบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น (และที่แกไขเพิ่มเติม) 
5. ความรูเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ การบริหารทรัพยากรบุคคล การ
บริหารผลการปฏิบัติงาน หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เปนตน 
6. ความรูเกี่ยวกับการวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศทะเบียน
ประวัติ 
7. ความรูเกี่ยวกับการวิเคราะหงาน การกำหนดตำแหนง และการวางแผน
อัตรากำลัง 
8. ความรูเกี่ยวกับระบบบำเหน็จบำนาญ การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณและ
สวัสดิการอ่ืน ๆ 
9. ความรูที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหนงที่สมคัรสอบ 

100 โดยวิธีการสอบ
ขอเขียนแบบปรนัย 

 
 2.1 ตำแหนงผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน  

ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. ความรูเกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนา (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ
จัดทำแผนและประสานแผนพัฒนาพ้ืนที่ในระดับอำเภอและตำบล พ.ศ. 2562)  
4. ความรูเกี่ยวกับวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. 2563) 
5. ความรูเกี่ยวกับหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
6. ความรูเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
7. ความรูเกี่ยวกับการวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตร นโยบายของ
รัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณเศรษฐกิจ การเมืองและสังคม 
8. ความรูเกี่ยวกับการจัดทำกระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 
9. ความรูที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหนงทีส่มัครสอบ 

100 โดยวิธีการสอบ
ขอเขียนแบบปรนัย 
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 2.2 ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข
เพิ่มเตมิ 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แกไข
เพิ่มเตมิ 
5. ความรูเบื้องตนเก่ียวกับคอมพิวเตอร (การบันทึกขอมูล) 
6. ความรูเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
7. ความรูที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหนงที่สมคัรสอบ 

100 โดยวิธีการสอบ
ขอเขียนแบบปรนัย 

 
3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหนง (ภาค ค)  

 
ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

        เปนการประเมินบุคคลโดยการพิจารณาจากการสังเกต ตรวจสอบเอกสาร 
เพือ่พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหนงหนาที่จากประวัติสวนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการทำงาน ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ จริยธรรมและ
คุณธรรม การปรับตัวเขากับผูรวมงานรวมทั้งสงัคมและสิ่งแวดลอม ความคิดริเริ่ม
สรางสรรค ปฏภิาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชนตอ
การปฏิบัติราชการ และพฤติกรรมที่ปรากฏของผูเขาสอบ 

100 โดยวิธีการ
สัมภาษณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




