
 
 
 
 
             

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลถนน 

เร่ือง   รับสมัครบุคคลเพือ่สรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกจิ 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2565 

-------------------------------------------------------------------------- 
 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลถนน อ าเภอมายอ  จังหวัดปัตตานี มีความประสงค์จะรับสมัคร
บุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2565 
  ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามความในข้อ  19  และข้อ  20 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ 1  กรกฎาคม พ.ศ. 2547  และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  องค์การบริหารส่วนต าบลถนนจึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรร
เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2565 โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

  1.  ประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
      1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ประภทคุณวุฒิ)  
      ส านักปลัด    
      (1) ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (เลขที่ต าแหน่ง ภ 01-003)    จ านวน 1 อัตรา   
      กองคลัง 
      (2) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี     จ านวน 1 อัตรา  
          (เลขท่ีต าแหน่ง ภ 04-002)       

  2.  คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและ
การเลือกสรร 
       ผู้ที่จะเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลถนน  ต้องมี
คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังนี้ 
 2.1 คุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังนี้ 
            (1)  มีสัญชาติไทย 
   (2)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์  และไม่เกินหกสิบปี   
   (3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพ  จนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) ก าหนด ดังนี้ 
 (4.1) โรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 (4.2)  วัณโรคในระยะอันตราย 
 (4.3)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจของสังคม 
 (4.4)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 (4.5)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
   (5)  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุขตามรัฐธรรมนูญราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
 
 
          /(6) ไม่เป็นผู้ด ารง.... 



 
- 2 - 

 
   (6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง 

(7) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
   (8)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
   (9)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
   (10) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น ในวันท าสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลถนน ตามประกาศรายชื่อขึ้นบัญชีผ่านการเลือกสรร 
   ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร  ไม่สามารถสมัครสอบ  หรือเข้าสอบเพ่ือสรรหา และ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้างได้  ทั้งนี้  เป็นไปตามนัยหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร  ที่นว
89/2501  ลงวันที่  27  มิถุนายน  2501  และตามความในข้อ  5  ของค าสั่งมหาเถรสมาคม  ลงวันที่  22  
กันยายน  2521 
   หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนท้องถิ่น พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ
หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดง
ว่าไม่เป็นที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนท้องถิ่นแห่งมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติและ
ลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นมายื่นด้วย 
   ทั้งนี้ ผู้สมัครทุกต าแหน่งต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งและหลักเกณฑ์ที่ก าหนดหากตรวจสอบภายหลังมีคุณสมบัติไม่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและ
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด เป็นอันยกเลิกการจ้างและอนุญาตให้สมัครได้เพียงต าแหน่งเดียว 

 2.2.  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละ
ต าแหน่ง ตามรายละเอียดภาคผนวก ก. แนบท้ายประกาศนี้ 

 

3.  การรับสมัคร 
 3.1  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 

ผู้ประสงค์ที่จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้าง สามารถติดต่อขอรับใบสมัคร
แ ล ะ ยื่ น ใ บ ส มั ค ร ส อ บ พ ร้ อ ม ห ลั ก ฐ า น ด้ ว ย ต น เ อ ง ใ น วั น แ ล ะ เ ว ล า ร า ช ก า ร ร ะ ห ว่ า ง                                                    
วันที่ 10 – 22 กุมภาพันธ์ 2565 (เวลา 08.30–16.30 น.) ณ งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลถนน  อ าเภอมายอ  จังหวัดปัตตานี หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข  0-7371-9762 ต่อ 604 

 

3.2 หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือกต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  ต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบ  

กรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน  พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อไว้ในเอกสาร
ทุกฉบับในวันสมัคร  ดังต่อไปนี้ 
    (1)  ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  2 ฉบับ 

  (2)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน  2 ฉบับ 
 

             /(3) รูปถ่ายหน้าตรง.... 



 
 
 

 (3)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก  และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว  
       ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน  6  เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  จ านวน  3  รูป
 (4)  ส าเนาวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรอง  หรือระเบียนผลการเรียน  จ านวน  2 ฉบับ 

  (5)  ใบรับรองแพทย์ ซ่ึงแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ.ฉบับที่ 3  (พ.ศ. 2535 )   
        ซ่ึงออกให้ไม่เกิน 1 เดือน  นับตั้งแต่วันตรวจร่างกายจนถึงวันสมัคร   จ านวน  1   ฉบับ 

  (6) ส าหรับผู้ที่ผ่านการเกณฑ์ทหารมาแล้วให้น าใบทหารกองเกิน   
      พร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนาความถูกต้อง       จ านวน 2 ฉบับ 

  (7)  หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ส าเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี) 
ส าเนาถ่ายเอกสารทุกฉบับให้ใช้กระดาษขนาด A4 เท่านั้น 

         3.3  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร  จ านวน  100.-  บาท  โดยให้ผู้สมัครสอบ

ตรวจสอบคุณสมบัติของตนเองก่อนว่ามีครบหรือไม่ หากไม่มีคุณสมบัติครบแล้วมาสมัคร ทางองค์การบริหารส่วน
ต าบลถนนขอสงวนสิทธิ์ในการไม่คืนเงิน 

 

         3.4 เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ 
  ผู้สมัครสอบจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า  เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบคัดเลือก  ตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกจริง  และ
ต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ  ในใบสมัครสอบ  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครสอบคัดเลือกให้ถูกต้องครบถ้วน  
  ในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร  ไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ  หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรง
ตามคุณสมบัติเฉพาะ  ส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  
หากตรวจสอบพบเมื่อใด  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้รับเข้าการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะ
ส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
            4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการสอบ
คัดเลือก 

         4.1 การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 
          องค์การบริหารส่วนต าบลถนน จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก ในวันที่                      

24  กุมภาพันธ์  2565  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลถนน อ าเภอมายอ  จังหวัดปัตตานี  
         4.2 ก าหนดวัน  เวลา  สถานที่ด าเนินการสอบ 
               (1) วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2565 เวลา 09.30 – 11.30 น. สอบข้อเขียนภาค

ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ข้อเขียน) ณ ห้องประชุม ชั้น 2 องค์การบริหารส่วนต าบลถนน  
      (2) วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2565 เวลา 13.30 – 16.30 น. สอบภาคความ

เหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) ณ ห้องประชุม ชั้น 2 องค์การบริหารส่วนต าบลถนน  
 

5.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร (รายละเอียดตามภาค ผนวก ข. แนบท้ายประกาศนี้) 
หลักสูตรการสอบคัดเลือกแบ่งออกเป็น  2  ภาค  ดังนี้ 
    5.1  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ข้อเขียน) คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
    5.2 ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  คะแนนเต็ม  100  คะแนน 

 
 
 

                 /8. หลักเกณฑ์การตัดสิน.... 
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6.   หลักเกณฑ์การตัดสิน 
  การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้เลือกสรรได้ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมิน
สมรรถนะในแต่ละภาคที่สอบตามหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยการด าเนินการจัดจ้าง
จะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ โดยเรียงล าดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนรวมมากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ใน
กรณีท่ีมีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้ที่ได้เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

 

9.  การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
     องค์การบริหารส่วนต าบลถนน  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบ

ที่ได้ในวันที่ 3 มีนาคม 2565 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลถนน  อ าเภอมายอ  จังหวัดปัตตานี โดย
องค์การบริหารส่วนต าบลถนนจะเรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้ผ่านการสรร
หาฯ ได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) มากกว่า เป็นผู้อยู่ใน
ระดับสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) เท่ากันให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในระดับสูงกว่าถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในระดับสูงกว่า ถ้ายังคงได้
คะแนนเท่ากันอีก ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในระดับสูงกว่า  
    การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก  จะมีอายุไม่เกิน  1  ปี  นับตั้งแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การสอบคัดเลือกเพ่ือสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง เว้นแต่องค์การบริหารส่วนต าบลถนน  จะมีการสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเพ่ือสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งเดียวกันนี้อีก  และได้มีการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร
ไว้ใหม่แล้วให้ถือว่าบัญชีที่ข้ึนไว้ก่อนเป็นอันยกเลิก 

  

10.  การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 

        ผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีจะต้องท าสัญญาจ้างกับองค์การบริหารส่วนต าบลถนน โดยจะ
ด าเนินการเรียบรายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้างตามล าดับที่ในประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร เมื่อได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี (ก.อบต.จังหวัดปัตตานี ) องค์การบริหารส่วน
ต าบลถนน จะมีค าสั่งจ้างผู้ที่ได้รับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน                      
คราวละ 4 ปี ตามล าดับที่ได้ขึ้นบัญชีไว้ ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้าง ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบล
ถนนก าหนด 

     ทั้งนี้ผู้ผ่านการสรรหาฯ ได้ที่ได้รับการท าสัญญาจ้าง มีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้ก าหนดไว้ตาม
ประกาศนี้จะน ามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 

     จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ   ณ  วันที่  2  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  2565 

 

 

 

   (นายมะซาปรี  หะยีดือเร๊ะ) 
  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลถนน 
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ภาคผนวก  ก. 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลถนน 
เร่ืองรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2565 
ลงวันที่ 2 กมุภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖5 

------------------------------------------ 
1. พนักงานจ้างตามภารกิจ 

   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ประเภทคุณวุฒิ) (เลขที่ต าแหน่ง ภ 01-003)  สังกัด ส านักปลัด 
 
 

     ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับ

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสารจดหมาย 
และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได ้

1.2) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได ้

1.4) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5) จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

1.6) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจสอบรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

 
 
                                                                 /1.9) จัดเตรียม...

      



 
 
 
1.9) จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 

นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ  เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.10) ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารเพ่ือให้
ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11) อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุมและ
การด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

1.12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 
2.  ด้านการบริการ 

 2.1) ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 2.3) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 2.4) ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 

รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์
ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษา
ของรัฐหรือเอกชนที่ได้รรับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า               
12 ชั่วโมง 

2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านคอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  /ความรู้... 
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       ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
    1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     
       1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
   1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
   1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
   1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
    2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
    2.2 ทักษะการประสานงาน 
    2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
    2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล 
 

     อัตราค่าตอบแทน  
 

- วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400.- บาท  
- วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท  
- วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท  
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2. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ประเภทคุณวุฒิ) (เลขที่ต าแหน่ง ภ 04-002)  สังกัด 
กองคลัง 

 

     ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1) จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง 

ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 
1.2) รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปีของ

หน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 
1.3) ด าเนินการรับ – จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน

เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 
1.4) รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่าง ๆ ทาง
การเงินและบัญชี 

1.5) ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน 

1.6) ร่างหนังสือโต้ตอบต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง
และตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
    2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
    2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ

ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน 
  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
    มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   

    1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชี
มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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         -4- 



 

 
     2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 

พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

     3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมีการศึกษา
วิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
    1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     
       1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
   1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
   1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
   1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
   1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
    2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
    2.2 ทักษะการประสานงาน 
    2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
    2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล 
 

     อัตราค่าตอบแทน  
 

- วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400.- บาท  
- วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท  

 - วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท 
 

 
********************************************* 
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ภาคผนวก  ข. 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลถนน 
เร่ืองรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2565 
ลงวันที่ 2 กมุภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖5 

------------------------------------------ 
 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ประเภทคุณวุฒิ) เลขที่ต าแหน่ง ภ 01 – 003 สังกัด ส านักปลัด 

 หลักสูตรและวิธีการสอบต าแหน่ง   
1. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ข้อเขียน) คะแนนเต็ม 100 คะแนน  รายละเอียด

ดังนี้ 
  1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช 2560 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
5. ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
 

  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ประเภทคุณวุฒิ) เลขที่ต าแหน่ง ภ 04 – 002 สังกัดกองคลัง 
 หลักสูตรและวิธีการสอบต าแหน่ง   

1. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ข้อเขียน) คะแนนเต็ม 100 คะแนน  รายละเอียด
ดังนี้ 
  1. ความรู้เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และพัสดุ 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

3. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของเจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชีตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

4. ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
 

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  (สัมภาษณ์)  คะแนนเต็ม  10๐ คะแนน 

1. พิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน 
และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการสัมภาษณ์  ทั้งนี้  อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้  เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ในเรื่อง
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงที 

2. วาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  
รวมทั้งสังคม  และสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณ ไหวพริบ  และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น 
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