
 
 
 

 
 
 

 
ประกาศองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 

เรื่อง    รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง  
…………………………………………….. 

  ดวยองคการบริหารสวนตำบลสะพุง อำเภอศรีรัตนะ  จังหวัดศรีสะเกษ มีความประสงคจะ
ดำเนินการรับสมัครสรรหาและเลือกสรรเพื่อจัดจางเปนพนักงานจาง สังกัด องคการบริหารสวนตำบลสะพุง 

          ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในขอ ขอ 18 , 19 และขอ 20 ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 
2547  และแกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน หมวด 4 การสรรหาและการเลือกสรร ประกาศคณะกรรมการพนักงาน
สวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 7) ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ 
พ.ศ. ๒๕65 และประกาศองคการบริหารสวนตำบลสะพุง เรื่อง ประกาศใชแผนอัตรากำลัง 3 ป พ.ศ. 2564 – 
2566 ประจำปงบประมาณ (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 3) จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปน
พนักงานจาง โดยมรีายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจาง ชื่อตำแหนงและรายละเอียดการจาง 
1.1  พนักงานจางตามภารกิจ (ตำแหนงสำหรับผูมีคุณวุฒ)ิ  จำนวน  3 ตำแหนง  3  อัตรา ดังนี ้

สำนักปลัด 
1) ตำแหนงผูชวยนักทรัพยากรบุคคล 
2) ตำแหนงผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน 
กองชาง 
1) ตำแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ          

(รายละเอียดเกีย่วกับการรับสมัครแนบทายประกาศนี้)  
2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงของผูมสีิทธิสมัครเขารับการสรรหาและการ

เลือกสรร 
2.1 คุณสมบัติทั่วไป 

  ผูสมัครตองมีคุณสมบัติทัว่ไปและไมมีลักษณะตองหามตามขอ 4 ประกาศคณะกรรมการ
พนกังานสวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจางลงวันที่ 6 กรกฎาคม 
2547 ผูสมัครสอบตองมีคณุสมบตัิและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีอายุไมต่ำกวา 18 ป และไมเกิน 60 ป (นับถึงวันปดรับสมัคร) 

  3. ไมเปนบุคคลลมละลาย 
          4. ไมเปนผูมีรางกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ไรความสามารถหรือจิตฟน

เฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามที่กำหนดไวในประกาศกำหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตน  
สำหรับพนักงานสวนตำบล  ดังนี้ 
   (ก)  โรคเรื้อนในระยะตดิตอหรือในระยะเวลาที่ปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม 

   (ข)  วัณโรค  ในระยะอันตราย 
   (ค)  โรคเทาชางในระยะเวลาทีป่รากฏอาการที่รังเกียจแกสังคม 
   (ง)  โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
   (จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
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  5. ไมเปนผูดำรงตำแหนงทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจาหนาที่ในพรรค
การเมือง 
  6. ไมเปนผูดำรงตำแหนงผูบริหารทองถิ่น คณะผูบริหารทองถิน่  สมาชิกสภาทองถิน่ 
  7. ไมเปนผูเคยตองรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ใหจำคุกเพราะกระทำความผิดทาง
อาญา เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  8. ไมเปนผู เคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือ
หนวยงานอื่นของรัฐ 

         9. ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ  
รัฐวิสาหกจิ  หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถิ่น  

         หมายเหตุ  ผูที่ผานการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจาง จะตองไมเปนผูดำรงตำแหนง
ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจาหนาที่ในพรรคการเมือง ผูบริหารทองถิ่น คณะผูบริหารทองถิ่น 
สมาชิกสภาทอง ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ
หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถิ่นและตองนำใบรับรองแพทย ซึ่งออกใหไมเกิน 1 เดือน และ
แสดงวาไมเปนที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตนสำหรับพนักงานสวนทองถิ่นแหงมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกับคุณสมบัติ
และลักษณะตองหามเบื้องตนมายื่นดวย 

 ทั้งนี้  ผูสมัครทุกตำแหนงตองรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหนงและหลักเกณฑที่กำหนดหากตรวจสอบภายหลังวามีคุณสมบัติไมตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงและ
หลักเกณฑที่กำหนด เปนอนัยกเลิกการจางและอนุญาตใหสมัครไดเพียงตำแหนงเดียว 
      2.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
   ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงของพนักงานจางใหเปนไปตามที่ระบุไว
ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแตละตำแหนง (รายละเอียดตามภาคผนวก ก แนบทายประกาศนี)้ 
 3.   การรับสมัครคัดเลือก 

3.1 วัน  เวลา และสถานทีร่ับสมัคร 
   ผูที่ประสงคจะสมัครสามารถติดตอขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครเขารับการสรรหา
และเลือกสรรเปนพนักงานจางไดที่ งานการเจาหนาที่ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสะพุง ตำบลสะพุง 
อำเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ ในวันที่ 30 เดือนพฤษภาคม 2565 ถึงวันที่ 7 เดือนมิถุนายน  2565          
ในวันและเวลาราชการ 08.30–16.30 น. และสอบถามรายละเอียดไดที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
หมายเลขโทรศัพท 0-4567-7200 , 0-4567-7460 หรือทางเว็ปไซต www.sapung.go.th โดยใหผูสมัคร
ยื่นใบสมัครและเอกสารที่เกี่ยวของดวยตนเองตอเจาหนาที่ผูรับสมัคร 
  3.2 เอกสารและหลกัฐานที่ตองยื่นพรอมใบสมัคร 

                   ผูสมัครสอบจะตองยื่นใบสมัครดวยตนเองตอเจาหนาที่พรอมเอกสารและหลักฐาน       
ซึ่งผูสมัครไดรับรองสำเนาถูกตองและลงลายมือชื่อกำกับไวในเอกสารทุกฉบับ โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัคร
ใหถูกตองครบถวน ในหลักฐานทุกฉบับ ทัง้นำเอกสารประกอบการสมัครมายื่นพรอมใบสมัครสอบ ดังนี้ 
   1)  สำเนาหลักฐานคุณวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรองและระเบียนแสดงผลการเรียน
ทีร่ะบุสาขาทีต่รงกบัตำแหนงทีจ่ะใชสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรอยางละ 2  ฉบับ 
   2)  รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวกและไมใสแวนดำขนาด 1 นิ้ว ถายครั้งเดียวกัน           
ไมเกิน 6 เดือน (นับถึงวันปดรับสมัคร)        จำนวน  3  รูป 
   3)  สำเนาทะเบียนบาน  พรอมรับรองสำเนาถูกตอง   จำนวน  2   ฉบับ 
   4)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พรอมรับรองสำเนาถูกตอง  จำนวน  2 ฉบับ 
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   5)  ใบรับรองแพทยที่แสดงวาไมเปนโรคตองหามตามที่กำหนดไวในประกาศกำหนด
โรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตนสำหรับพนักงานสวนทองถิ่น ออกใหไมเกิน 1 เดือน นับตั้งแตวันที่ตรวจ
รางกายถึงวันที่ยื่นใบสมัคร         จำนวน 1 ฉบับ 

                     6) เอกสารอื่น ๆ เชน ใบทหารกองงเกิน (สด.9) ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว           
ชื่อสกุล ฯลฯ  (ถาม)ี  จำนวน 1 ฉบับ 

  7) เอกสารแสดงความรู ความสามารถพิเศษ ประสบการณในการทำงาน (ถามี) สำเนา
ถายเอกสารทุกฉบับใหใชกระดาษขนาด A4 เทานั้น และในสำเนาหลักฐานทุกฉบับใหผูสมัครเขียนคำรับรองวา 
“สำเนาถูกตอง” ลงลายมือชื่อ วันที่ กำกับไวมมุบนดานขวาในทุกหนา และลงชื่อกำกบัไวดวย 
   หากตรวจสอบภายหลังวา ผูสมัครใหขอมูลที่เปนเท็จหรือมีคุณสมบัติไมครบถวนตามที่
กำหนดจะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครและไมมีสิทธิ์ในการจางเปนพนักงานจาง 

3.3  คาธรรมเนียมการสมัคร 
   ผูสมัครสอบตองชำระคาธรรมเนียมการสมัครสอบตำแหนงละ 100 บาท และจะไม
คืนใหเมื่อไดประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบแลว เวนแตมีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นทั้งหมด เนื่องจากมีการทุจริต
หรือสอไปในทางทุจริต จึงใหจายคืนคาธรรมเนียมสอบแกผูสมัครสอบ เฉพาะผูที่มิไดมีสวนเกี่ยวของกับการทุจริต
หรือสอไปทางทุจริตนั้นได 
  3.4 เงื่อนไขในการสมัคร 
   ผูสมัครเขารับการสรรหาและการเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและ
รับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง และ
จะตองกรอกรายละเอียดตางๆ ในใบสมัคร พรอมทั้งยืน่หลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน  

                    ในกรณีตรวจสอบพบวาที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาเหตุผลใด ๆ หรือ
คุณวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงที่สมัคร อันเปนผลทำใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัครตาม
ประกาศรับสมัครดังกลาว  หรืออาจถอนชื่อผูสมัครจากบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกหรือบัญชีผูไดรับ
การคัดเลือกไดตามแตกรณีหากตรวจสอบพบเมื่อใด ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการสรรหาและการ
เลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสำหรับผูนั้นตั้งแตตน  

4.  การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา สถานทีใ่นการ
ประเมนิสมรรถนะ 

 4.1 การประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ 
          เมื่อพนกำหนดรับสมัครแลว  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับ

การประเมินสมรรถนะพรอมลำดับหมายเลขประจำตัว โดยเรียงตามลำดับการสมัครแตละตำแหนง ในวันที่            
9 มิถุนายน 2565 ณ องคการบริหารสวนตำบลสะพุง อำเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ 

4.2 การกำหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
          องคการบริหารสวนตำบลสะพุง จะประกาศกำหนดวัน เวลาและสถานที่ในรับการประเมิน

สมรรถนะ กอนวันเลือกสรรไมนอยกวา 3 วันทำการ และผูสมัครมหีนาที่ตรวจสอบรายชื่อ วัน เวลา และสถานที่
เลือกสรรดวยตนเอง (กำหนดการตามรายละเอียด ภาคผนวก ข แนบทายประกาศนี)้ 

5.  หลักเกณฑวิธีการเลือกสรรและระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ 
          หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานจะยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จำเปนตองใช

สำหรับการปฏิบัติงาน ในแตละตำแหนงตามที่องคการบริหารสวนตำบลสะพุงกำหนด โดยผูสมัครตองไดรับการ
ประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑการประเมิน ดวยวิธีการสัมภาษณ หรือวิธีอื่นตามที่องคการบริหารสวนตำบล
สะพุง กำหนด รายละเอียดเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะแนบทายประกาศนี้ (รายละเอียดตามผนวก ค แนบ
ทายประกาศนี้)  
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6. หลักเกณฑการตัดสิน 
   6.1 ภาคความรูความสามารถทั่วไป และภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตำแหนง 

ผูที่ถือวาเปนผูผานการคัดเลือกได จะตองเปนผูที่ไดคะแนนสอบความความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และ ภาค
ความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตำแหนง (ภาค ข) ในแตละภาคไมต่ำกวาเกณฑรอยละ 60 และจะตองไดคะแนน
รวมทั้งสิ้นไมต่ำกวารอยละ 60 จึงจะมีสิทธิสอบความเหมาะสมสำหรับตำแหนง (ภาค ค) 
  6.2 ภาคความเหมาะสมสำหรับตำแหนง 
ผูที่ถือวาเปนผูผานการคัดเลือก จะตองเปนผูที่ไดรับคะแนนสอบภาคความเหมาะสมสำหรับตำแหนง (ภาค ค)  
ไมต่ำกวารอยละ 60 

         การตัดสินวาผูใดเปนผูผานการสรรหาและเลือกสรรจะตองเปนผูที่ไดรับคะแนนในการประเมิน
สมรรถนะไมต่ำกวารอยละ 60 ของคะแนนรวมทั้ง 3 ภาค โดยเรียงลำดับจากผูที่ไดคะแนนรับคะแนนรวมสูงสุด
ตามลำดับ ในกรณีผูสอบไดคะแนนเทากันพิจารณาใหผูที่มีคะแนนสัมภาษณมากกวาอยูในลำดับที่สูงกวา             
ถายังคงไดคะแนนสัมภาษณเทากันใหผูไดคะแนนภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตำแหนงเปนผูอยูในลำดับ
ที่สูงกวา ถายังคงไดคะแนนเทากันอีกก็ใหผูรับหมายเลยประจำตัวสอบกอนเปนผูอยูในลำดับที่สูงกวา โดยการ
ดำเนินการจัดจางจะเปนไปตามลำดับคะแนนที่สอบได 

7. การประกาศรายช่ือผูผานการเลือกสรรและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
           องคการบริหารส วนตำบลสะพุ ง  จะประกาศรายชื่ อผู ผ านการเลือกสรร ในวันที่                   
16 มิถุนายน 2565 ณ องคการบริหารสวนตำบลสะพุง อำเภอศรีรัตนะจังหวัดศรีสะเกษ  โดยเรียงลำดับที่จาก
ผูไดรับคะแนนสูงสุดลงมาตามลำดับคะแนนสอบที่ได  ถาคะแนนรวมที่สอบไดเทากัน ใหผูที่สอบไดคะแนนภาค
ความเหมาะสมกับตำแหนง (ภาค ค) มากกวาเปนผูอยูในลำดับที่สูงกวา ถาผูสอบไดคะแนนรวมและคะแนนภาค
ความเหมาะสมกับตำแหนง (ภาค ค) เทากันให ผูที่สอบไดคะแนนภาคความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง     
(ภาค ข) มากกวาเปนผูอยูในลำดับที่สูงกวา ถาผูสอบไดมีคะแนนรวมคะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหนง 
(ภาค ค) และภาคความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง (ภาค ข) เทากัน ใหผูสอบไดคะแนนภาคความรู
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากกวาเปนผูอยูในลำดับที่สูงกวา ถายังไดคะแนนเทากันอีกใหผูไดรับหมายเลย
ประจำตัวสอบผูสมัครกอนเปนผูอยูในลำดับทีสู่งกวา 

8. การขึ้นบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
        องคการบริหารสวนตำบลสะพุง จะขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรไวมีกำหนด 1 ป นับแตวัน

ประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร และหากตรวจสอบพบภายหลังวาผูผานการสรรหาและเลือกสรร
เปนผูมีคุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงหรือขาดคุณสมบัติตามที่กำหนด องคการบริหาร
สวนตำบลสะพุง อาจถอนชื่อผูนั้นออกจากบัญชีรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร  

9. การยกเลิกบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
       ผูใดไดรับการขึ้นบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร ถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ ใหเปน

อันยกเลิกการขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรร  
1. ผูนั้นไดขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานในตำแหนงที่สอบได 

   2. ผูนั้นไมมารายงานตัวเพื่อทำสัญญาจางเปนพนักงานจางภายในระยะเวลาที่องคการบริหาร
สวนตำบลสะพุงกำหนด 
   3. ผูนั้นมีเหตุไมอาจเขาปฏิบัติหนาทีร่าชการไดตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนดไวในสัญญาจาง 
โดยบัญชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบกำหนด 1 ป นับตั้งแตวันขึ้นบัญชี
หรือนับแตวันประกาศรับสมัครในตำแหนงที่มีลักษณะงานเดียวกนันี้ใหมแลวแตกรณ ี
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10. การจัดทำสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 
         ผูไดรับการขึ้นบัญชีจะตองทำสัญญาจางกับองคการบริหารสวนตำบลสะพุง โดยจะดำเนินการ

เรียกรายงานตัวเพื่อทำสัญญาจางตามลำดับที่ในประกาศบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร เมือ่ไดรับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง จะมีคำสั่งจางผูทีไ่ดรับ
การเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ มีระยะเวลาการจางไมเกินคราวละ 3 ป ตามลำดับที่ไดขึ้นบัญชีไว          
ผูผานการเลือกสรรจะตองทำสัญญาจาง ตามทีอ่งคการบริหารสวนตำบลสะพุง อำเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ 
กำหนด 

         ทั้งนี ้ ผูใดประสงคจะสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ ใหยื่นใบสมัครดวยตนเอง ตามวัน เวลา 
และสถานที่ดังกลาว  หรือตองการติดตอสอบถามขอมูลเพิ่มเติมไดที่  งานการเจาหนาที่ สำนักปลัดองคการ
บริหารสวนตำบลสะพุง อำเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ  โทร 0-4567-7460 ในวันและเวลาราชการ 

  จึงประกาศใหทราบโดยทัว่กัน 
 

    ประกาศ   ณ   วันที่  19   เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. 2565 
 
 
       
 

(นายโยธิน  มลุกะกุล) 
นายกองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 

 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
แนบทายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2565  

…………………………………………………………… 
1. ประเภทพนักงานจาง 
 พนักงานจางตามภารกิจ 
2. ตำแหนง ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล    
 หนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนง 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1. ดานปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ

หลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศทะเบียนประวัติ 

เพื่อใหเปนปจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการกำหนดความตองการและความจำเปน

ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนความกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 

 1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจำแนกตำแหนงและประเมินผลกำลังคนตางๆ             
ที่เกี่ยวของ เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสรางองคกร โครงสรางหนาที่ความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและ
การแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหนง และการวางแผน
อัตรากำลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 1.6 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลดานการจัดทำหนาที่ความรับผิดชอบ ทักษะสมรรถนะ
ของตำแหนงและการกำหนดระดับตำแหนงใหสอดคลองตามหนาที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหนาที่ความรับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน 

 1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารคาตอบแทน 

 1.8 ศึกษา รวบรวม และตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการทาง
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

 1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทกัษคุณธรรม 
 1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก 

การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดำรง
ตำแหนง 

 1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน หรือโครงการ 

เพื่อใหการดำเนนิงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดฃ 
3. ดานการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
 4.1 ใหคำแนะนำ ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานที่เกี่ยวของ เอกชน ขาราชการ พนักงาน

หรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสรางความเขาใจ
และสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 4.2 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 

 4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
3. ระยะเวลาการจาง สัญญาจางไมเกินคราวละ  3  ป โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล
จังหวัดศรีสะเกษ (ก.อบต.จังหวัดศรีสะเกษ) 
4. อัตราวาง  จำนวน  1 อัตรา 
5. อัตราคาตอบแทน   

ไดรบัคาตอบแทน เดือนละ 15,000.-  บาท  (ตามคุณวุฒิปริญญาตรี) 
6. สิทธิประโยชน  ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง 
 6.1 สิทธิเกี่ยวกับการลาตาง ๆ 
 6.2 สิทธิในการไดรับคาตอบแทนระหวางลา 
 6.3 สิทธิในการไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
 6.4 คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 6.5 คาเบี้ยเลี้ยงในการฝกอบรม การประชุม 

6.6 สิทธิอื่น ๆ ที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลประกาศกำหนดหลักเกณฑการไดรับสิทธิตามขอ 
1 -5 ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
แนบทายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2565   

…………………………………………………………… 
1. ประเภทพนักงานจาง 
 พนักงานจางตามภารกิจ 
2. ตำแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน    
 หนาที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือดานวิจัยจราจร ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1. ดานการปฏิบัติการ 
 1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ

เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเปาหมายขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 

 1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น หรือทิศทางการพัฒนา เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการใหสามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว 

 1.3 วิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอขอคิดเห็น เพื่อชวยจัดทำแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป 
แผนการปฏิบตัิงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว 

 1.4 สำรวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดำเนินงานและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพื่อเปนขอมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร 

 1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของรัฐบาลและสวนราชการตาง 
ๆ เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผล
ใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน 

 1.6 ประสานและรวบรวมขอมูลที่จำเปนตาง ๆ เพื่อประกอบการจัดทำกระบวนงานของการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมอืวิเคราะหระดับความสำเร็จของการดำเนินงาจาการ
ใชจายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool – PART)  

 1.7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ ทั้งในและนอกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เพื่อนำไปจัดทำแผนที่ยุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 1.8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติขอมูลตรวจสอบ วิเคราะห วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานตาง ๆ 
ทางดานการจราจร และดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของสัมพันธกับการจราจร เพื่อนำมาประกอบในการวางแผนและ
ดำเนินการแกปญหา หรือปรับปรุงการจราจร 

 1.9 ชวยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงการ และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รื้อยาย สิ่ง
อำนวยความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมทั้งงบประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการกอสราง
นั้น เพื่อใหสอดคลองกับงบประมาณที่ไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาที่อาจเกิดข้ึน 

 1.10 ชวยตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งกอสรางทางดานการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพื่อใหถูกตองตามกฎหมายที่กำหนดไวอยางโปรงใสและเปน
ธรรม 

 1.11 ชวยพัฒนาระบบจราจร รวมศึกษาหาขอมูลเกี่ยวกับเสนทางจราจร เพื่อนำไปใชเปนขอมูล 
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จัดระเบียบจราจร 
  1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผานมาจากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และจากหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา 3 ป และแผนปฏิบัติการประจำปขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุดตอ
พื้นที่ 

2. ดานการวางแผน 
 2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน หรือ

โครงการ เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 2.2 วางแผนและรวมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องคกร และกลุมจังหวัดใน

โครงการของหนวยงานเพื่อใหการดำเนนิงานเปนไปตามวัตถุประสงค 
 2.3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำรางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
3. ดานการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
 4.1 รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูที่เก่ียวกับการจัดทำแผนงานโครงการ 
 4.2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรือ

งานจราจร เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงาน 
 4.3 จัดเก็บขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานคนควาวิจัยดานการจราจร เพื่อเปนประโยชนตอการ

คนควาวิจัยและใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอื่น ๆ ที่เกีย่วของ 
3. ระยะเวลาการจาง สัญญาจางไมเกินคราวละ  3  ป โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล
จังหวัดศรีสะเกษ (ก.อบต.จังหวัดศรีสะเกษ) 
4. อัตราวาง  จำนวน  1 อัตรา 
5. อัตราคาตอบแทน   

ไดรับคาตอบแทน เดือนละ 15,000.-  บาท  (ตามคุณวุฒิปริญญาตรี) 
6. สิทธิประโยชน  ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง 
 6.1 สิทธิเกี่ยวกับการลาตาง ๆ 
 6.2 สิทธิในการไดรับคาตอบแทนระหวางลา 
 6.3 สิทธิในการไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
 6.4 คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 6.5 คาเบี้ยเลี้ยงในการฝกอบรม การประชุม 

6.6 สิทธิอื่น ๆ ที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลประกาศกำหนดหลักเกณฑการไดรับสิทธิตามขอ 
1 -5 ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลกำหนด 

 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
แนบทายประกาศรับสมคัรบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ลงวันที่  19 พฤษภาคม 2565  

…………………………………………………………… 
1. ประเภทพนักงานจาง 
 พนักงานจางตามภารกิจ 
2. ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 หนาที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดาน
ธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1. ดานการปฏิบัติการ 
           1.1 ปฏิบัติติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือการ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การรางไดตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฏีกาเบิกจายเงินและการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดำเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

 1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูล
จำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหาสำหรับใชเปน
หลักฐานตรวจสอบได 

 1.4 ตรวจสอบ และสอนทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ทีเ่กี่ยวของกับ
การดำเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

 1.5 จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพื่อแจงให
หนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดำเนินการตาง ๆ ตอไป 

 1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพื่อใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงาน
อยูเสมอ 

 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจ เพือ่นำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

 1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิดเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดำเนินงานตาง ๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

 1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
เพือ่ใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

 1.11 อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานในเรื่องการ
ประชุม และการดำเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกำหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค 

/ 1.12 ศึกษา... 
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          1.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับ

งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ดานบริการ 
 2.1 ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงานตาง ๆ 

ที่เก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
 2.2 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรบัขอมูลที่จะนำไปใชประโยชนไดตอไป 
 2.3 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่

อื่นท่ีเกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
3. ระยะเวลาการจาง สัญญาจางไมเกินคราวละ  3  ป โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล

จังหวัดศรีสะเกษ (ก.อบต.จังหวัดศรีสะเกษ) 
4. อัตราวาง  จำนวน  1 อัตรา 
5. อตัราคาตอบแทน   

- คุณวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,400.-  บาท และไดรับคา
ครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท  รวมเปน 11,400.- บาท 

- คุณวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนคิ (ปวท.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 10,840.-  บาท และ
ไดรับคาครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท  รวมเปน 12,840.- บาท 

- คุณวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส,) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท และไดรับคา
ครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785.- บาท  รวมเปน 13,285.- บาท 
6. สิทธิประโยชน  ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง 
 6.1 สิทธิเกี่ยวกับการลาตาง ๆ 
 6.2 สิทธิในการไดรับคาตอบแทนระหวางลา 
 6.3 สิทธิในการไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
 6.4 คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 6.5 คาเบี้ยเลี้ยงในการฝกอบรม การประชุม 

6.6 สิทธิอื่น ๆ ที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลประกาศกำหนดหลักเกณฑการไดรับสิทธิตามขอ 
1 -5 ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

แนบทายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2565  
……………………………………………………………… 

 
1.ประเภทของพนักงานจาง พนักงานจางตามภารกิจ 

1.1 ชื่อตำแหนง  ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล 
2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้

          1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร การบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

 2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร การบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร การบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 
3. ความรูความสามารถที่ตองการ 

 1. ความรูที่จำเปนประจำสายงาน  ประกอบดวย 
  1.1 ความรูที่จำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานทีร่ับผิดชอบ)  ระดับ 1 
  1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
  1.3 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ  ระดับ 1 
        พระบาทสำเด็จพระเจาอยูหัว 
  1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู      ระดับ 1 
  1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร     ระดับ 1 
  1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
  1.7 ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2 
  1.8 ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ 2 
 2. ทักษะที่จำเปนประจำสายงาน  ประกอบดวย 
  2.1 ทักษะการบริหารขอมูล      ระดับ 1 
  2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร      ระดับ 1 
  2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
  2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1 
  2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู   ระดับ 1 
  2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรปุรายงาน    ระดับ 1 
  2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
 3. สมรรถนะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง  ประกอบดวย 
  3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
   3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์      ระดับ 2 
   3.1.2 การยึดมัน่ในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 1 
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   3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน    ระดับ 1 
   3.1.4 การบริการเปนเลิศ      ระดับ 1 
   3.1.5 การทำงานเปนทีม      ระดับ 1 
  3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
   3.2.1 การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก   ระดับ 1 
   3.2.2 การคิดวิเคราะห      ระดับ 1 
   3.2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
   3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

แนบทายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2565  
……………………………………………………………… 

 
1.ประเภทของพนักงานจาง พนักงานจางตามภารกิจ 

1.1 ชื่อตำแหนง  ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน 
2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

          1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
สังคมศาสตร  การวางแผน วิจัยทางสั งคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  บริหาร สถิติ  สั งคมวิทยา 
ประชากรศาสตร คณิตศาสตรและสถิติ สังคมศาสตรและพฤติกรรมศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

 2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
สังคมศาสตร  การวางแผน วิจัยทางสั งคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  บริหาร สถิติ  สั งคมวิทยา 
ประชากรศาสตร คณิตศาสตรและสถิติ  สังคมศาสตรและพฤติกรรมศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ,
ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
สังคมศาสตร  การวางแผน วิจัยทางสั งคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  บริหาร สถิติ  สั งคมวิทยา 
ประชากรศาสตร คณิตศาสตรและสถิติ สังคมศาสตรและพฤติกรรมศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. 
หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 
3. ความรูความสามารถที่ตองการ 

 1. ความรูที่จำเปนประจำสายงาน  ประกอบดวย 
  1.1 ความรูที่จำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานทีร่ับผิดชอบ)  ระดับ 1 
  1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
  1.3 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ  ระดับ 1 
        พระบาทสำเด็จพระเจาอยูหัว 
  1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู      ระดับ 1 
  1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร     ระดับ 1 
  1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
  1.7 ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร  ระดับ 2 
  1.8 ความรูเรื่องการติดตามประเมินผล     ระดับ 2 
 2. ทักษะที่จำเปนประจำสายงาน  ประกอบดวย 
  2.1 ทักษะการบริหารขอมูล      ระดับ 1 
  2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร      ระดบั 1 
  2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
  2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1 
  2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู   ระดับ 1 
  2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรปุรายงาน    ระดับ 1 
  2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
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 3. สมรรถนะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง  ประกอบดวย 
  3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
   3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์      ระดับ 2 
   3.1.2 การยึดมัน่ในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 1 
   3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน    ระดับ 1 
   3.1.4 การบริการเปนเลิศ      ระดับ 1 
   3.1.5 การทำงานเปนทีม      ระดับ 1 
  3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
   3.2.1 การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก   ระดับ 1 
   3.2.2 การคิดวิเคราะห      ระดับ 1 
   3.2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
   3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

แนบทายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2565  
……………………………………………………………… 

 
1.ประเภทของพนักงานจาง พนักงานจางตามภารกิจ 

1.1 ชื่อตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้

          1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนทีเ่ทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต  หรือผานการฝกอบรมทางดาน
การใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทางราชการ
หรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

          2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นทีเ่ทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

         3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต  หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  
3. ความรูความสามารถที่ตองการ 

1. ความรูที่จำเปนประจำสายงาน  ประกอบดวย 
  1.1 ความรูที่จำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
  1.2 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ  ระดับ 1 
        พระบาทสำเด็จพระเจาอยูหัว 
  1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
  1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
  1.5 ความรูเรื่องการจัดการความรู      ระดับ 1 
 2. ทักษะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง  ประกอบดวย 
  2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร      ระดับ 1 
  2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
  2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
  2.4 ทักษะการบริหารขอมูล      ระดับ 1 
 3. สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง  ประกอบดวย 
  3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
   3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1 
   3.1.2 การยึดมัน่ในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 1 
   3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน    ระดับ 1 
   3.1.4 การบริการเปนเลิศ      ระดับ 1 
   3.1.5 การทำงานเปนทีม      ระดับ 1 
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  3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
   3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ     ระดับ 1 
   3.2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดบั 1 
   3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก ข 
แนบทายประกาศฯ ลงวันที ่ 19  พฤษภาคม  2565    

รายละเอียดกำหนดการเลือกสรรและหลักเกณฑและวิธีการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  อำเภอศรีรัตนะ  จังหวัดศรีสะเกษ 

…………………………………………………………………….. 
 

วัน/เวลา กำหนดการ หมายเหตุ 
19 พฤษภาคม  2565 ประกาศรับสมัครสอบ  

ณ ทีท่ำการองคการบริหาร
สวนตำบลสะพุง 

30 พฤษภาคม – 7 มิถุนายน 2565 รับสมคัรสอบ 
8 มิถุนายน  2565 ตรวจสอบคุณสมบัติการรับสมัคร 

  9 มิถุนายน 2565 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ 
  15 มิถุนายน 2565 สอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ 
  16 มิถุนายน 2565 ประกาศผลสอบ 
 
 
 

ตารางสอบ 
วนั เวลาและสถานที่สอบ 
 

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

- ภาคความรูความสามารถทั่วไป 
- ภาคความรูความสามารถเฉพาะ
ตำแหนง 

 
ณ ที่ทำการองคการบริหารสวน

ตำบลสะพุง 
15 มิถุนายน 2565 
เวลา 13.30 น เปนตนไป 

- ภาคความเหมาะสมกับตำแหนง 
(สัมภาษณ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก ค 
หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 

แนบทายประกาศฯ ลงวันที ่19 พฤษภาคม 2565   
หลักเกณฑและวิธีการประเมินสมรรถนะบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนกังานจาง 

องคการบริหารสวนตำบลสะพงุ  อำเภอศรีรัตนะ  จังหวัดศรีสะเกษ 
…………………………………………………………………….. 

 ผูสมัครจะตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ  
หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขัน 

หลักเกณฑและวิธีการสอบแขงขัน แบงออกเปน 3 ภาค 
1. ภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  

ขอบเขตเนือ้หาที่สอบ คะแนน
เต็ม 

วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  
เปนการทดสอบโดยคำนึงถึงระดับความรูความสามารถที่ตองการตามระดับตำแหนง 
ดังตอไปนี้ 
        1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล (คะแนนเต็ม 
40 คะแนน)  
เปนการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล ในเรื่องราว
ตอไปนี้ 
              (1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในขอความหรือ
เรื่องราว 
              (2) ความสามารถในการวิเคราะหเหตุการณหรือสรุปเหตุผลทางการเมือง 
เศรษฐกิจหรือสังคม 
              (3) ความสามารถในการหาแนวโนมหรือความเปลี่ยนแปลงที่นาจะเปนไป
ตามขอมูลหรือสมมตฐิาน 
              (4) ความสามารถในการวเคราะหและสรุปเหตุผลอยางอ่ืน เชน สรุปเหตุผล
เกี่ยวกับตัวเลขและขอมูลตางๆ  การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เปนตน 
              (5) ความสามารถในการคิดหาความสัมพันธเชื่อมโยงคำ ขอความ หรือ
รูปภาพ 
        1.2 วิชาความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม 40 คะแนน)  
เปนการทดสอบความรูพื้นฐานที่เกี่ยวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการ ดังตอไปนี้ 
              (1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
              (2) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. 2537 
แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 
              (3) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 

              (4) พระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไข
เพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน 
             (5) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 และทีแ่กไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 
             (6) พระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
             (7) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่
ดี พ.ศ. 2546 

100 โดยวิธีการสอบ
ขอเขียนแบบ
ปรนัย 



ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ คะแนน
เต็ม 

วิธีการประเมิน 

           (8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 
 1.3 วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม 20 คะแนน)  
            เปนการทดสอบความรูและความสามารถในการใชภาษา โดยการอานจับ
ใจความ การสรุปความ การตีความ การขยายความจากขอความสั้น ๆ หรือบทความ 
และใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตาง ๆ จากคำหรือกลุมคำ ประโยคหรือขอความ
สั้น ๆ การเรียงขอความ การสะกดคำ การแตงประโยค และคำศัพท 
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2. ภาคความรูความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหนง (ภาค ข) 
 เปนการทดสอบความรูความสามารถในทางที่จะใชในการปฏิบัติงานในหนาที่ของตำแหนงทีส่มัครสอบ
โดยเฉพาะ ในเรื่องดังตอไปนี้ 
 2.1 ตำแหนงผูชวยนักทรัพยากรบุคคล  

ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
2. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แกไข
เพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 
4. ความรูเกี่ยวกับมาตรฐานการบริหารงานบุคคล (ตามประกาศคณะกรรมการ
มาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น (ก.ถ.) เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลาง
การบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น (และที่แกไขเพิ่มเติม) 
5. ความรูเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ การบริหารทรัพยากรบุคคล การ
บริหารผลการปฏิบัติงาน หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เปนตน 
6. ความรูเกี่ยวกับการวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศทะเบียน
ประวัติ 
7. ความรูเกี่ยวกับการวิเคราะหงาน การกำหนดตำแหนง และการวางแผน
อัตรากำลัง 
8. ความรูเกี่ยวกับระบบบำเหน็จบำนาญ การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณและ
สวัสดิการอ่ืน ๆ 
9. ความรูที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหนงที่สมคัรสอบ 

100 โดยวิธีการสอบ
ขอเขียนแบบปรนัย 

 
 2.1 ตำแหนงผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน  

ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. ความรูเกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนา (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ
จัดทำแผนและประสานแผนพัฒนาพ้ืนที่ในระดับอำเภอและตำบล พ.ศ. 2562)  
4. ความรูเกี่ยวกับวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. 2563) 
5. ความรูเกี่ยวกับหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
6. ความรูเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
7. ความรูเกี่ยวกับการวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตร นโยบายของ
รัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณเศรษฐกิจ การเมืองและสังคม 
8. ความรูเกี่ยวกับการจัดทำกระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 
9. ความรูที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหนงทีส่มัครสอบ 

100 โดยวิธีการสอบ
ขอเขียนแบบปรนัย 
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 2.2 ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข
เพิ่มเตมิ 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แกไข
เพิ่มเตมิ 
5. ความรูเบื้องตนเก่ียวกับคอมพิวเตอร (การบันทึกขอมูล) 
6. ความรูเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
7. ความรูที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหนงที่สมคัรสอบ 

100 โดยวิธีการสอบ
ขอเขียนแบบปรนัย 

 
3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหนง (ภาค ค)  

 
ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

        เปนการประเมินบุคคลโดยการพิจารณาจากการสังเกต ตรวจสอบเอกสาร 
เพือ่พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหนงหนาที่จากประวัติสวนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการทำงาน ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ จริยธรรมและ
คุณธรรม การปรับตัวเขากับผูรวมงานรวมทั้งสงัคมและสิ่งแวดลอม ความคิดริเริ่ม
สรางสรรค ปฏภิาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชนตอ
การปฏิบัติราชการ และพฤติกรรมที่ปรากฏของผูเขาสอบ 

100 โดยวิธีการ
สัมภาษณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




