








ภาคผนวก  ก   
แนบท้ายประกาศฯ ลงวันที่  24  กุมภาพันธ์  2563 

-------------------------------------------------------------------------------- 
ชื่อต าแหน่ง     ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ต าแหน่งประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ

สถานการณ์เศรษฐกิจการเมืองและสังคม เพื่อน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 

1.2 รวบรวมข้อมูลและศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกล
ยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนด
แผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงานและ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์
แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการหรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

  1.4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทาง
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงานหรือก าหนดยุทธศาสตร์ 

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาลและ
ส่วนราชการต่างๆเพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน
การติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงาน
ของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 

1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆทั้งในและนอกองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.8 ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิ เคราะห์ วิจัยและจัดท า
เอกสารรายงานต่างๆทางด้านการจราจร และด้านอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือน ามาประกอบใน
การวางแผน และด าเนินการแก้ไขปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร 

1.9 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้างและประมาณราคาก่อสร้างซ่อมแซม
รื้อย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก
การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 



1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง
รื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่าง
โปร่งใสและเป็นธรรม 

1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือ
น าไปใช้เป็นข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร 

  1.12 ประสาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา
จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและ
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที ่

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ

หน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.2 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ม

จังหวัดในโรงการของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
2.3 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท า
แผนงานโครงการ 

4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานนโยบาย
และแผนงานหรืองานจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพื่อเป็นประโยชน์
ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว         
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     



1.7 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
 1.8 ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล     
 1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี      

1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ     
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล       
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       
2.3 ทักษะการประสานงาน       
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้    
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  1.ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
สังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา 
ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. 
, ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

ระยะเวลาการจ้าง ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี 

อัตราค่าตอบแทน 

  ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงาน
จ้าง(ฉบับที่ 4) แนบท้ายประกาศ บัญชีค่าตอบแทนพนักงานจ้างข้ันสูง ขั้นต่ า  

  1.ปริญญาที่มีหลักสูตรก าหนดเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 4 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตร
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 

   อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  จ านวน  15,000   บาท 

 

 

 

 

 



ผนวก ข. 
แนบท้ายประกาศฯ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2563 

  -------------------------------------------------------------------------------- 
ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

หลักสูตรวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาค ก. (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบ

ข้อเขียน ทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่างๆ 
การหาความสัมพันธ์ของค าหรือข้อความ และเหตุการณ์ปัจจุบันของบ้านเมือง ทดสอบความรู้ความสามารถใน
การใช้ภาษา การเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ หรือให้ทดสอบ
โดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถดังกล่าว 

๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง ภาค ข. (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) ทดสอบ
ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ก าหนด ทดสอบความสามารถและทักษะเฉพาะบุคคลที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงาน โดยวิธีสอบข้อเขียนดังนี้ 

(๑) พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
(2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(3) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
(4) ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งโพธิ์ 
(5) ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านแผน นโยบาย โครงการ 
 
3.ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง ภาค ค. (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ทดสอบโดยการสอบ

สัมภาษณ์ ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน และพฤติกรรมอื่นๆของผู้เข้าสอบ ทั้งนี้ อาจพิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืนเพ่ิมเติม เช่น 
ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย ปฏิภาณ 
ไหวพริบ เป็นต้น 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก  ก   
แนบท้ายประกาศฯ ลงวันที่  24 กุมภาพันธ์ 2563 

-------------------------------------------------------------------------------- 
ชื่อต าแหน่ง     ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

ต าแหน่งประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกา เบิกจ่ายเงินและการ
พิมพ์ เอกสารจดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้องครบถ้วนและปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆต่อไป 

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียมและด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโรงการต่างๆเพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วนและพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ
อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา  

 
 



1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผยตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุมและดารด าเนินงานต่างๆตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลาและบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆกฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   
1.2 ความรู้ เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  

  1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้    
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์      
2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ 
2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    
 
 
 
 
 
 
 
  
     



คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  1.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์ จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

  2.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

  3.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง   

ระยะเวลาการจ้าง ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี 

อัตราค่าตอบแทน 

  ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงาน
จ้าง(ฉบับที่ 4) แนบท้ายประกาศ บัญชีค่าตอบแทนพนักงานจ้างข้ันสูง ขั้นต่ า  
  1.ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษา
ไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตร มัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่าและพนักงานจ้างตามภารกิจต าแหน่งส าหรับผู้มีทักษะ 
 
   อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  จ านวน  9,400   บาท 

   เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว   จ านวน  2,000  บาท 
 
  2.ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) 
และอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่างๆที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 
2 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือไม่น้อยกว่า 4 ปีต่อจากวุฒิประกาศนียบัตร 
มัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า 
  
   อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  จ านวน  10,840   บาท 

   เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว   จ านวน  2,000  บาท 
   
 



  3.ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหรือประกาศนียบัตรของส่วน
ราชการต่างๆที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมตอน
ปลายหรือเทียบเท่า 
 
   อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  จ านวน  11,500   บาท 

   เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว   จ านวน  2,000  บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผนวก ข. 
แนบท้ายประกาศฯ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2563 

  -------------------------------------------------------------------------------- 
ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

หลักสูตรวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาค ก. (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบ

ข้อเขียน ทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่างๆ 
การหาความสัมพันธ์ของค าหรือข้อความ และเหตุการณ์ปัจจุบันของบ้านเมือง ทดสอบความรู้ความสามารถใน
การใช้ภาษา การเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ หรือให้ทดสอบ
โดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถดังกล่าว 

๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง ภาค ข. (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) ทดสอบ
ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ก าหนด ทดสอบความสามารถและทักษะเฉพาะบุคคลที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงาน โดยวิธีสอบข้อเขียนดังนี้ 

(1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(2) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
(3) ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งโพธิ์ 
(4) ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านงานธุรการ 
 
3.ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง ภาค ค. (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ทดสอบโดยการสอบ

สัมภาษณ์ ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน และพฤติกรรมอื่นๆของผู้เข้าสอบ ทั้งนี้ อาจพิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืนเพ่ิมเติม เช่น 
ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย ปฏิภาณ 
ไหวพริบ เป็นต้น 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งโพธิ์ อ าเภอนาดี  จังหวัดปราจีนบุรี 

 
เลขประจ าตัวสอบ................................ 

๑. ชื่อ  …………………………………………  นามสกุล  ……………………………..………….………..เพศ………………...…..……. 
     เชื้อชาต…ิ……..….  สัญชาติ……….…….  ศาสนา………..………  อาชีพ…..…………เงินเดือน…………..….….…….บาท 
     สถานที่ท างาน………………….…………………………………….….……………………………………………………………………… 
๒. เกิดวันที่……….…….  เดือน…………..………….  พ.ศ.  ………..…………  อายุ……………….. ปี (นับถึงวันสมัคร) 
๓. ที่อยู่ปัจจุบัน…………….  ต าบล………………. อ าเภอ……………..  จังหวัด……………..  เบอร์โทรศัพท์..................... 
๔. ชื่อสามีหรือภรรยา……………………..………………………..  นามสกุล………………….…………………เชื้อชาติ……..…….. 

สัญชาติ………………….………….  อาชีพ…………………………….  สถานที่ท างาน……………………..…………….………… 
๕. ชื่อบิดา……………………………………………นามสกุล……………………………..………………….. อาชีพ……..………………. 

ชื่อมารดา…………………………………..……นามสกุล……………………………….……….……….. อาชีพ………………………. 
๖. จบการศึกษาชั้นสูงสุดจาก………………………..…….………….. พ.ศ………………….………… วฒุิหรือประกาศนียบัตร 

ที่ได้รับ……………………………………………………………………………………………………….……………………………………. 
๗. ต าแหน่งที่สมัคร……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
๘. ความรู้ความสามารถพิเศษ…………………………………………………………………………………………………………………. 

ประสบการณ์ในการท างาน………………………………………………………………………………………………………………… 
๙.ได้แนบหลักฐานต่าง ๆ ซึ่งได้ลงชื่อรับรองส าเนาถูกต้องแล้วมาพร้อมกับสมัคร     รวม……………….….ฉบับ  คือ 
 (    )   ส าเนาวุฒิการศึกษา  จ านวน  ๑  ฉบับ  

(    )   ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
(    )   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
(    )   รูปถ่าย  ขนาด  ๑  นิ้ว  จ านวน  ๓  รูป 

 (    )   ใบรับรองแพทย์  จ านวน  ๑  ฉบับ 
(    )   หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)……………………………… 
(หากข้าพเจ้ายื่นหลักฐานต่าง ๆ   ไม่ครบถ้วน  หรือไม่ถูกต้องตรงตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร    

     ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกครั้งนี้) 
๑๐. ข้าพเจ้าขอให้รับรองว่า  ข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 

ครบถ้วนส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัคร 
ลงลายมือชื่อ……………………….…..………….……………….ผู้สมัครสอบ 

(…………………………...…………………….) 
วันที่…………….  เดือน…………………พ.ศ…………… 

…………………………………..………….………………เฉพาะเจ้าหน้าที่………………….……………………………………….. 
 

    เอกสารและหลักฐานครบถ้วน  มีปัญหาคือ……………………………………………..…………….. 
     ลงลายมือชื่อ……………………...….…………..…………….เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
                 (………………………..….………………) 
             วันที…่………..…. เดือน…………………….  พ.ศ……………. 

 
 รูปถ่าย  ๑ นิ้ว 


