
 
        

 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชนั อำเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

................................................... 
  ดวยองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน อำเภอจะนะ จังหวัดสงขลา จะดำเนินการรบัสมัครบุคคล
เพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน   

  อาศยัอำนาจตามความ ขอ 18 และขอ ๑๙ แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล
จังหวัดสงขลา เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๔๗  ประกาศคณะกรรมการ
พนกังานสวนตำบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจาง                                                                           
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง สังกัดองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน  
ตามรายละเอียดดังนี ้                                

๑.  ตำแหนงท่ีสรรหาและเลือกสรร  
     - พนักงานจางตามภารกิจ (ประเภทผูมีคุณวุฒิ) 

        1) ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จำนวน 1 อัตรา 
        2) ผูชวยเจาพนักงานธุรการ             สังกัด กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม        จำนวน 1 อัตรา
 ๒.  คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครสอบ 

     ๒.๑ คุณสมบัติท่ัวไป 
 ผูสมัครสอบตองมีคุณสมบัติและไมมีลกัษณะตองหาม ตามขอ ๔ แหงประกาศ

คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดสงขลา  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันที่  ๘  
กรกฎาคม  ๒๕๔5  ดงัตอไปน้ี 
   1. มีสญัชาติไทย 
   ๒. มีอายุไมต่ำกวาสิบแปดป และไมเกิน ๖๐ ป 
   ๓. ไมเปนบุคคลลมละลาย 
   ๔. ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ ได ไรความสามารถหรือ          
จิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กำหนดไวในประกาศกำหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบ้ืองตน  
สำหรับพนักงานสวนตำบล 
   ๕. ไมเปนผูดำรงตำแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรค
การเมือง  
   ๖. ไมเปนผูดำรงตำแหนงผูบริหารทองถ่ิน  คณะผูบริหารทองถ่ินสมาชิกสภาทองถิ่น 
    ๗. ไมเปนผูเคยตองรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ใหจำคุกเพราะกระทำความผิด
ทางอาญา  เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

๘. ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออกหรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ 
หนวยงานอื่นของรัฐ 
 

                          /๒.๒.คณุสมบัติ...  
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   ๙. ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืน
ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน  

           หมายเหตุ : ผูที่ผานการเลือกสรร ในวันที่ทำสัญญาจาง จะตองไมมีลักษณะตองหามตามขอ 9 
  

  ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะตำแหนงและอัตราเงนิเดือนที่จะไดรับ  
   ผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรตำแหนงใดตองเปนผูที่มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหนงปรากฏ78ตามบัญชีฯ  แนบทายประกาศน้ี (ภาคผนวก ก.) 
   

๓.  วัน  เวลา  และสถานท่ีรับสมัคร 
     ผูประสงคจะสมัครขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพรอมหลักฐานดวยตนเองไดที่สำนักปลัด   

องคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน ตำบลตลิ่งชัน  อำเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  ตั้งแตวันที่  14 – 24 ตุลาคม 
2568  เวลา  08.30 – 16.30 น.  (ในวันและเวลาราชการ) 

๔.  เอกสารและหลักฐาน ที่ตองนำมาย่ืนพรอมใบสมัคร 
      ผูประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรจะตองยื่นใบสมัครดวยตนเอง  โดยกรอก          
รายละละเอียดในใบสมัครใหถูกตองและครบถวน พรอมท้ังนำสำเนาและรับรองความถูกตองเอกสาร อยางละ ๑ 
ชุด  มายื่นในวันรับสมัครสอบ  ดังตอไปนี ้

       4.1 รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก และไมใสแวนตาดำ  ขนาด  1  นิ้ว ถายคร้ังเดียว  ไมเกิน 
1 ป (นับถึงวันรับสมัคร)   จำนวน  3    รูป 

                 4.2 สำเนาทะเบียนบาน               จำนวน  1  ฉบับ 
        4.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  1  ฉบับ 

                            4.4 ใบรับรองแพทยปริญญา ซึ่งแสดงวาไมเปนโรคที่ตองหาม ตามที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตำบลกำหนด ออกใหไมเกิน 1 เดือนนับแตวนัท่ีตรวจรางกาย   จำนวน  1  ฉบับ 
                            4.5 สำเนาหนังสือรับรองวุฒิการศึกษา หรือทะเบียนแสดงผลการเรียน แสดงวาเปนผูมี
คุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงท่ีสมัครสอบ จำนวน 1  ฉบับ   โดยจะตองสำเร็จการศึกษาและ
ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ  ภายในวันที่ปดรับสมัคร 

                 4.6 หลักฐานอ่ืนๆ เชน ใบทหารกองเกิน( สด.1) ใบเปลี่ยนชื่อ สกุล ทะเบียนสมรส     
พรอมสำเนา 1 ฉบับ 

  ทั้งน้ี  ผูสมัครตองกรอกขอความในใบสมัครและบตัรประจำตัวสอบดวยลายมือของ
ตนเองและรับรองสำเนาถูกตองในหลักฐานประกอบการสมัครทุกฉบับ  

๕.  คาธรรมเนียมในการสมัคร 
      ผูสมัครตองชำระคาธรรมเนียมในการสมัคร  จำนวน  ๑๐๐ บาท (-หนึ่งรอยบาทถวน-) 

๖.  การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ วัน เวลา และสถานท่ีสอบ 
  ๖.๑ การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการเลือกสรร ในวันท่ี 27 ตุลาคม ๒๕๖8                         
ณ  ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน  และทางเว็ปไซต  www.talingchan-chana.go.th 

๖.๒ กำหนดวันสอบขอเขียน (ภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) และภาคความรู 
ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหนง (ภาค ข)  ในวันท่ี 29 ตุลาคม ๒๕๖8 เวลา ๐๙.๐๐ น. – ๑๒.00  น. 
ณ หองประชมุองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน อำเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 

/๖.3.การประกาศ... 
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  ๖.๓ การประกาศรายชื่อผูผานขอเขียน ( ภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) และภาค
ความรูความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหนง (ภาค ข) ) ภายในวันที่ 30 ตุลาคม ๒๕๖8  ณ  ที่ทำการองคการ
บริหารสวนตำบลตลิ่งชัน และทางเว็ปไซต  www.talingchan-chana.go.th 
  ๖.๔ กำหนดวันสอบสัมภาษณผูผานขอเขียน (ภาคความเหมาะสมกับตำแหนง (ภาค ค)) ในวันที่ 
31 ตุลาคม ๒๕๖8 เวลา 09.3๐ น. ณ หองประชุมองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน อำเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 
  ๖.๕ การประกาศผลการเลือกสรร (ขึ้นบัญช)ี จะประกาศใหทราบภายใน วันท่ี 3 พฤศจิกายน 
๒๕๖8  ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน และทางเว็ปไซต www.talingchan-chana.go.th 

๗.  หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
 ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยการสอบขอเขียน (ปรนัย) และสอบสัมภาษณ ทดสอบความรู

ความสามารถและคุณลักษณะท่ีเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน ประกอบดวยหลักสูตรที่ใชในการสรรหาและเลือกสรร
แบงออกเปน ๓  ภาค   (รายละเอียดแนบทายตามภาคผนวก ข ) 
                     ก.  ภาคความรูความสามารถทั่วไป   

ข.  ภาคความรูความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหนง  
ค.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหนง     

๘.  เกณฑการตัดสิน 
      กำหนดใหผูที่ผานการสอบคัดเลือกฯ ตองไดรับคะแนนในแตละภาคไมนอยกวารอยละ 60 

๙.  การประกาศขึ้นบญัชผูีผานการเลือกสรร 
      การข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรได  จะเรียงลำดับที่จากผูท่ีผานการเลือกสรรไดคะแนนรวมสูงสุดลงมา
ตามลำดับ  ในกรณีที่มีผูผานการเลือกสรรไดคะแนนรวมเทากัน  ผูผานการเลือกสรรที่ไดคะแนนภาคความ
เหมาะสมกับตำแหนงมากกวาเปนผูอยูในลำดับที่สูงกวา  ถายังคงไดคะแนนเทากันอีกก็ใหผูท่ีไดรับเลขประจำตัว
สอบกอนเปนผูอยูในลำดับที่สูงกวา 

     บัญชีผูผานการเลือกสรรไดจะใชเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนระยะเวลา ๑ ป นับตั้งแตวันข้ึนบัญช ี

๑๐.  การบรรจุแตงตั้งและระยะเวลาการจาง 
        การบรรจุแตงตั้งผูสอบแขงขันไดจะตองผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล
จังหวัดสงขลากอน  และผูสอบแขงขันไดจะตองทำสัญญากับองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน  ภายในระยะเวลาที่
กำหนด  มิฉะนั้นจะถือวาสละสิทธิ์ 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ  ณ  วันท่ี  3   เดือนตุลาคม  พ.ศ.๒๕๖8 
      

     (ลงชื่อ)   
               (นายอานนท  สะเมาะ) 
               นายกองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน 
 
 



 
ภาคผนวก ก. 

แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน 
เรื่อง  รับสมคัรบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2568  

ประเภทพนักงานจาง พนักงานจางตามภารกิจ (ประเภทผูมคีุณวุฒิ) 
ชื่อตำแหนง   ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี  รหัสตำแหนง 01 

หนาที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน  
ดานการเงินและบัญชี  ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดรับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ชวยเหลือการปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี ้ 
 1. ดานการปฏิบัติการ  
     1.1 จัดทำและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับตน เพื่อใหงานเปนไปอยางถูกตอง 
ตามระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการและตามเปาหมายที่กำหนด 
     1.2  รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใชประกอบในการทำงบประมาณประจำปของ
หนวยงาน และจัดทำแผนการเบิกจายเงิน เพ่ือใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปตามแผนการเบิกจายเงิน 
     1.3 ดำเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพื่อใหการดำเนินงานดานการรับ-จายเงิน
เปนไปอยางสะดวก ถูกตองและครบถวน 
     1.4 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีตาง ๆ        
ที่เก่ียวของ  เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหาและเปนหลักฐานสำคัญในการอางอิงการดำเนินการตาง ๆ        
ทางการเงนิและบัญชี  

    1.5  ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสำคัญทางการเงิน  เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการ 
ปฏิบัติงาน 
     1.6 รางหนังสือโตตอบตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อใหเกิดความ
ถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว 
     1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของกับงาน
การเงินและบัญชี เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. ดานการบริการ  
     2.1  ใหคำแนะนำ   ตอบปญหาชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป  เพื่อถายทอดความรู  ความชำนาญแกผูที่สนใจ 
     2.2  ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการ
ทำงานของหนวยงาน  
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 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงมีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้   

1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชา หรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ  บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไปตองมีการศึกษาวิชาบัญชี
มาไมนอยกวา 6 หนวยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใช เปน
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
พาณิชยการ  เลขานุการ  บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไปตองมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา 9  หนวยกิต)  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวา
ใชเปนคุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหนงน้ีได  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ  
เลขานุการ  บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไปตองมีการศึกษาวิชาบัญชี
มาไมนอยกวา 15 หนวยกิต)  หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได  

ระยะเวลาการจาง  
ระยะเวลาการจางไมเกินคราวละ ๓ ป  
(ตามแผนอัตรากำลัง 3 ป ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 - 2569)  

อัตราคาตอบแทน 
1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)    อัตรา    9,400  บาท 
2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพนิค (ปวท.)   อัตรา  10,840  บาท 
3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)   อัตรา  11,500  บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก ก. 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน 
เรื่อง  รับสมคัรบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2568  
 

ประเภทตำแหนง พนักงานจางตามภารกิจ    (ประเภทผูมีคุณวุฒ)ิ 

ชื่อตำแหนง   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ     รหัสตำแหนง  02 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง 

ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมายโดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี 

1. ดานการปฏิบตัิการ 
     1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน       

รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน ตาง ๆ ดำเนินไปดวยความ
สะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

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

     1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการ คนหาสำหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได  

     1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่ เก่ียวของกับ
การดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

     1.5 จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงให
หนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆ ตอไป  

     1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพื่อให
การดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมี ความพรอมใชงานอยู
เสมอ  

     1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

     1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไป
ดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

     1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดำเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพและตรงตอเวลา  
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     1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร 

เพื่อใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมลูขาวสาร  
     1.11 อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม 

และการดำเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกำหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค  

     1.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางม ีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ดานการบริการ  
         2.1 ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และ หนวยงานตางๆ ที่

เก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
         2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
         2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลที่จะนำไปใชประโยชนไดตอไป  
         2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่

เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้ 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 

ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใช
คอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดาน
การใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับการรับรองจากทางราชการ
หรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมตำ่กวานี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใช
คอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

ระยะเวลาการจาง  
ระยะเวลาการจางไมเกินคราวละ ๓ ป  
(ตามแผนอัตรากำลัง 3 ป ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 - 2569)  

อัตราคาตอบแทน 
1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)    อัตรา    9,400  บาท 
2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพนิค (ปวท.)   อัตรา  10,840  บาท 
3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)   อัตรา  11,500  บาท 

 



 
ภาคผนวก ข 

หลักเกณฑและวิธีการสรรหา 
ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบญัชี 

************************************* 
หลักเกณฑและวิธีการสรรหา   แบงออกเปน 3 ภาค  โดยมีคะแนนรวม  300  คะแนน   
1. ภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) เปนการทดสอบโดยวิธีการสอบ 

ขอเขียนแบบปรนัย โดยคำนึงถึงระดับความรูความสามารถท่ีตองการ ตามระดับตำแหนง ดังตอไปนี ้ 
     1.1 วชิาความสามารถในการศึกษาวิเคราะหและสรุปเหตุผล เปนการทดสอบความสามารถใน

การศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล ในเรื่องดังตอไปนี ้ 
         -  ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเดน็ในขอความหรือเรื่องราว 
         -  ความสามารถในการวิเคราะหเหตุการณหรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ หรือสังคม เชน  

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
-  ความสามารถในการวิเคราะหและสรุปเหตุผลอยางอ่ืน เชน สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข และ 

ขอมูลตาง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เปนตน  
        -  เหตุการณปจจุบันดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม  
      1.2 วชิาภาษาไทย เปนการทดสอบความรูและความสามารถในการใชภาษา โดยการอานจับใจความ 

การสรุปความ การตีความ การขยายความจากขอความสั้นๆ หรือบทความ และใหพิจารณาเลือกใชภาษา ใน
รูปแบบตางๆ จากคำหรือกลุมคำ ประโยคหรือขอความสั้นๆ การเรียงขอความ การสะกดคำ การแตงประโยค และ
คำศัพท  

2.  ภาคความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง (ภาค ข)  คะแนนเต็ม 100 คะแนน  โดยวิธีปรนัย 
ทดสอบความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนง โดยคำนึงถึงระดับความรูความสามารถที่

ตองการของตำแหนงตามที่กำหนดไวในมาตรฐานกำหนดตำแหนง  ดังนี ้   
                   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2537 และที่แกไขเพ่ิมเตมิจนถึง 
ปจจุบัน 
    - พระราชบัญญัตสิภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. 2537 และแกไขเพิ่มเติม 
จนถึงปจจุบัน 
                   - พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน  
                   - พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖   
    - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ  พ.ศ. 2560 
    - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2566 

3.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหนง (ภาค ค)  คะแนนเต็ม 100 คะแนน  โดยวิธีการสมัภาษณ  พิจารณา  
ดังน้ี 
               -   ประวัติสวนตัว  การศึกษา  บุคลิกภาพทวงทีวาจา  30  คะแนน 
               -   ความคิดรเิริ่มสรางสรรคและปฏิภาณไหวพริบ  20  คะแนน 
               -   มนุษยสัมพันธ      10  คะแนน 
               -   ทัศนคต ิแรงจูงใจ      10  คะแนน 
               -   ความรูความสามารถ ประสบการณ    30  คะแนน  



 
ภาคผนวก ข 

หลักเกณฑและวิธีการสรรหา 
ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

************************************* 
หลักเกณฑและวิธีการสรรหา   แบงออกเปน 3 ภาค  โดยมีคะแนนรวม  300  คะแนน   
1. ภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) เปนการทดสอบโดยวิธีการสอบ 

ขอเขียนแบบปรนัย โดยคำนึงถึงระดับความรูความสามารถที่ตองการ ตามระดับตำแหนง ดังตอไปนี ้ 
     1.1 วิชาความสามารถในการศึกษาวิเคราะหและสรุปเหตุผล เปนการทดสอบความสามารถ          

ในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล ในเรื่องดงัตอไปนี ้ 
         - ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในขอความหรือเรื่องราว 

- ความสามารถในการวิเคราะหและสรุปเหตุผลอยางอ่ืน เชน สรุปเหตุผลเก่ียวกับตัวเลข และขอมูล 
ตาง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เปนตน  

        - เหตุการณปจจุบันดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม  
      1.2 วิชาภาษาไทย เปนการทดสอบความรูและความสามารถในการใชภาษา โดยการอานจับใจความ 

การสรุปความ การตีความ การขยายความจากขอความสั้นๆ หรือบทความ และใหพิจารณาเลือกใชภาษา           
ในรูปแบบตางๆ จากคำหรือกลุมคำ ประโยคหรือขอความสั้นๆ การเรียงขอความ การสะกดคำ การแตงประโยค 
และคำศพัท  

 2. ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตำแหนง (ภาค ข)  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน โดยวิธีปรนัย 
     -  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 และที่แกไข
เพิ่มเติม 
     -   ความรูเก่ียวกับกฎหมายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     -   ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
     -   ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2562 และที่แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 
     -   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และที่แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 

         -   รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
         -   พ.ร.บ.สภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537 และที่แกไขเพิ่มเติม 

3.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหนง (ภาค ค)  คะแนนเต็ม 100 คะแนน  โดยวิธกีารสัมภาษณ  พิจารณา  
ดังน้ี 
               -   ประวัติสวนตัว  การศึกษา  บุคลิกภาพทวงทีวาจา  30  คะแนน 
               -   ความคิดรเิริ่มสรางสรรคและปฏิภาณไหวพริบ  20  คะแนน 
               -   มนุษยสัมพันธ      10  คะแนน 
               -   ทัศนคต ิแรงจูงใจ      10  คะแนน 
               -   ความรูความสามารถ ประสบการณ    30  คะแนน  

 
 
 


