
 
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 

ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ลงวันที ่7 กุมภาพันธ์ 2563 
 

**************** 

1.ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ (มีคุณวุฒิ) 

2. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการ ท างาน

ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3. ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน 4 ปี 

4. อัตราว่าง จ านวน 1 อัตรา 

5. อัตราค่าตอบแทน 15,000 บาท  
   มี คุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง    
การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ ต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขา วิชาหรือทางการปกครอง การ
บริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ ต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางการปกครอง การ
บริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร  ทรัพยากรบุคคล หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
6. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบล  
    ลงวันท่ี 22 กรกฎาคม 2547 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.2559 
 

 

 

 

 

 

 



 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการ

ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  1.ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดท า  
มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ  
ทะเบียนประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการก าหนดความต้องการและ  
ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด  ความรู้
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา ทรัพยากรบุคคล
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  
      1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคน  
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละ  หน่วยงาน
และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร  ปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
      1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการ
วางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ  
สมรรถนะของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบ เพื่อความ ชัดเจน
และเหมาะสม ในหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน  
     1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร     
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  
     1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการด าเนินการ  
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา  
     1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
     1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ต้ังแต่การสอบคัดเลือก การ  
คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเล่ือนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งต้ังผู้มีความรู้  ความสามารถ
ให้ด ารงต าแหน่ง 
     1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ี  
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
 



 
 
  2.ด้านวางแผน 
วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ  โครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
3. ด้านการประสานงาน  

      3.1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน           
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
   4.1 ให้ค าแนะน า ช้ีแจง ตอบปัญหาเบ้ืองต้นแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เอกชน  

ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร  บุคคล 
เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

   4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุน  
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ  มาตรการ
ต่าง ๆ  

4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพื่อเพิ่มพูน  
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
    

2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง    
การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ ต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขา วิชาหรือทางการปกครอง การ
บริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ ต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางการปกครอง การ
บริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร  ทรัพยากรบุคคล หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ท่ีจ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ  
      พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 1  
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1  
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1  
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2  
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ 2 



 
 

2. ทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
    2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  

2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการส่ือสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้    ระดับ 1  
2.6  ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1  
2.7  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 

 
      3. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

    3.1 สมรรถนะหลัก 5  สมรรถนะ 
    3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
    3.1.2  การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 

3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
    3.1.4  การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
   3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 
   3.2   สมรรถนะประจ าสายงาน 
   3.2.1 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 1  
     3.2.2 การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1  
       3.2.3 การส่ังสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
     3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3.หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.ความรู้ในหลักวิชาการที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของต าแหน่ง 
     1.1 ความรู้ความสามารถทั่วไป 
          1.1.1วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุป
เหตุผล  
               -ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุป
เหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม  เช่น หลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0 หรือ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 เป็นต้น 
               -ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอื่น 
เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่างๆ การคิดสรุปเหตุผล 
และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
          1.1.2 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
               -รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
               -พรบ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
               -พรบ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.
2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
               -พรบ.ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
               -พรบ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2542 
              -พระรากฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
              -พรบ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ.2558 
             -ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
          1.1.3 วิชาภาษาไทย 
               เป็นการทดสอบความรูแ้ละความสามารถในการใช้
ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุปความ การตีความ การขยาย
ความจากข้อความส้ันๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษา
ในรูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความส้ันๆ การ
เรียงความ การสะกดค า การแต่งประโยค และค าศัพท์ 
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โดยวิธี สอบข้อเขียน 
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สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
     1.2 ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  

-ความรู้ท่ีจ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ี
รับผิดชอบ)    
-ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ี
รับผิดชอบ)    
-ความรู้เรื่องการจัดการความรู้    
-ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร   
-ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ   
-ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล   
-ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     
-ความรู้ท่ีเกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของ
ต าแหน่งท่ีสมัครสอบ 
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โดยวิธี สอบข้อเขียน 
      (อัตนัย) 

รวม 100  
2.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
     2.1 มีทักษะในการปฏิบัติงาน 
     2.2 มีความสามารถในการปฏิบัติงาน 
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โดยวิธี....สัมภาษณ์...... 
โดยวิธี....สัมภาษณ์...... 

3.คุณสมบัติส่วนบุคคล 
     3.1 บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
     3.2 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
     3.3 มนุษยสัมพันธ์ 
     3.4 ทัศนคติ แรงจูงใจ 
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