
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งโพธิ์ 
เรื่อง  การรับสมัครสอบบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

………………..………………….. 
ด้วย  องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งโพธิ์  อ าเภอนาดี  จังหวัดปราจีนบุรี  จะด าเนินการรับสมัครสอบ

คัดเลือกบุคคล โดยวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ อาศัยอ านาจตามความในข้อ 18 และข้อ 19 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานจ้าง  และมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ 30 กรกฎาคม  2547 เพ่ือให้ การปฏิบัติเป็นไปตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ก าหนด องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งโพธิ์  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสอบแข่งขันเป็นพนักงาน
จ้างตามภารกิจ  ดังต่อไปนี้   

๑.  ต าแหน่งที่รับสมัคร 
  ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
                     - ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนชุมชนบ้านทุ่งโพธิ์   จ านวน 1 อัตรา  
        - ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ         จ านวน 1 อัตรา 
        - ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี         จ านวน 1 อัตรา  

          

       ๒. คุณสมบัตทิั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร  
  คุณสมบัติทั่วไป ของผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม 

ดังต่อไปนี้ 
๑. มีสัญชาติไทย    
๒. มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปี บริบูรณ ์และไม่เกิน ๖๐ ปี  
๓. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๔. ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือน

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที ่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องตัน ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ดังนี้                
(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 

 ๕. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
๖. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
๗. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิดทาง

อาญา เว้นแต่เป็นโทษ ส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
๘. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษ ให้ออก ปลดออก ไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
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   9. พระภิกษุ  สามเณร  นักพรต  ชี  หรือพราหมณ์  ไม่สามารถสมัครเข้ารับการสรรหาและการ
เลือกสรรเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งได้  ทั้งนี้  ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี  ฝ่ายบริหาร  ที่ นว.89/2501                
ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2548 และตามความในข้อ 5 ของค าสั่งกรมมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 22 กันยายน 2521 
   

  3.  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 
     -  ต าแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก (รายละเอียดตามภาคผนวก ก) 
     -  ต าแหน่ง   ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ (รายละเอียดตามภาคผนวก ก) 
     -  ต าแหน่ง   ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี (รายละเอียดตามภาคผนวก ก) 

    

  4. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
  ผู้ ป ระสงค์ที่ จ ะสมั ครสอบ  สามารถยื่ น ใบสมั คร เข้ า รั บการสรรหาและ เลื อกสรร                

พร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่ ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งโพธิ์  อ าเภอนาดี  จังหวัดปราจีนบุรี                 
ระหว่างวันที่  29 พฤศจิกายน 2562 – วันที่ 12 ธันวาคม 2562 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ในวันและเวลา
ราชการ หรือติดต่อสอบถามได้ที่ 0-3721-0822 ต่อ 11 

 

5. หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
  ผู้สมัครฯ ต้องยื่นใบสมัครและกรอกใบสมัครด้วยลายมือของตัวเองและลงลายมือชื่อต่อเจ้าหน้าที่

รับสมัครสอบฯ พร้อมเอกสารและหลักฐานดังต่อไปนี้ 
(1) ใบสมัครตามแบบขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งโพธิ์ จ านวน 1  ฉบับ 
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน 1  ฉบับ 
(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน 1  ฉบับ 
(4) ส าเนาวุฒิการศึกษาตรงกับคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง จ านวน 1  ฉบับ 
(5) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า  

ขนาด 1 นิ้วถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน (นับถึงวันสมัคร) จ านวน 3  รูป 
(6) ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้าม 

ตามกฎหมาย ก.พ. ฉบับที่ ๓  (พ.ศ. ๒๕๓๕) ซ่ึงออกให้ 
ไม่เกิน ๑ เดือน  นับตั้งแต่วันที่ตรวจร่างกาย (ฉบับจริง) จ านวน  1  ฉบับ 

(7) เอกสารหลักฐานอื่น ๆ (ทะเบียนสมรส,ใบส าคัญเปลี่ยนชื่อ,หนังสือรับรองการปฏิบัติงานหรือ
แสดงประสบการณ์ท างานในต าแหน่งที่สมัคร)(ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 

*ส าเนาเอกสารให้ใช้กระดาษ A4 เท่านั้น และรับรองส าเนา 

6. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
             ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียมส าหรับต าแหน่งที่สมัคร  ดังนี้ 

         -  อัตราค่าธรรมเนียม 10๐ บาท  (หนึ่งร้อยบาทถ้วน)    
   (เมื่อสมัครแล้วค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ) 
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                   7. เงื่อนไขในการสมัคร 
   ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง

ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริงและความผิดพลาดอันเกิดจาก
ผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้
ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการ
สรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
 

  8. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ  วัน  เวลา  สถานที่สอบและประกาศรายช่ือผู้สอบคัดเลือกได้  ดังนี้ 
  8.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ วัน เวลา และสถานที่สอบ ในวันที่ 13 ธันวาคม 2562               

ณ  ที่ ท า ก า รองค์ ก า รบริ ห า ร ส่ วนต าบล ทุ่ ง โ พธิ์  อ า เ ภอนาดี  จั งห วั ดป ราจี นบุ รี  ห รื อสอบถาม ได้ ที่ ท า ง                              
โทรศัพท์  ๐-๓๗21-0822 ต่อ 11  และทางเว็บไซต์  www.thungpo.go.th   

  8.2   องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งโพธิ์ จะด าเนินการสอบแข่งขันฯ ในวันที่ 17 ธันวาคม 2562    
ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งโพธิ์  อ าเภอนาดี  จังหวัดปราจีนบุรี 
  หลักสูตรการสอบแข่งขัน 

- สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก) , สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง(ภาค ข)  เวลา 09.00 – 12.00 น. 

- สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  เวลา 13.30 น.เป็นต้นไป   

   8.3.  ประกาศรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ 
    -  ในวันที่  20 ธันวาคม  2562  เวลา 14.00 น. เป็นต้นไป  ณ ที่ท าการองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งโพธิ์ อ าเภอนาดี จังหวัดปราจีนบุรี หรือสอบถามได้ที่ทาง โทรศัพท์ ๐-๓๗21-0822 ต่อ 11  และทางเว็บไซต์  
www.thungpo.go.th   

    9. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร   
                    ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน(รายละเอียดการสอบตาม

ภาคผนวก ข) 
   

   10. เกณฑ์การตัดสิน 
        ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะ ตามที่

ก าหนดในหลักสูตรวิธีการสรรหา โดยการด าเนินการจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ การประกาศผลการสรรหา 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งโพธิ์  จะประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่านการสรรหาโดยเรียงจากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ 
ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนเท่ากันจะพิจารณาให้ผู้ได้คะแนนภาค ค. มากกว่าอยู่ในล าดับสูงกว่า หากได้คะแนนภาค ค. 
เท่ากันจะให้ผู้ได้คะแนนภาค ข. มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า หากยังเท่ากันจะให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้
ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
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11. การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
  11.1 บัญชีผู้สอบคัดเลือกก าหนดให้ขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลา ๑ ปี นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี  แต่ถ้า

มีการสอบแข่งขันต าแหน่งเดียวกันอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก   
  11.2 ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงาน

ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งโพธิ์ พิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะ
เรื่องเดียวกนั นายกองค์การบริหารส่วนต าบล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ก็อาจพิจารณาจัด
จ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 

 

12. การบรรจุแต่งตั้ง 
   11.1  ผู้สอบแข่งขันได้  จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
   11.2  ถ้าผู้สอบแข่งขันได้และถึงล าดับที่ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่
ก าหนด ไว้ท้ายประกาศฯ  นี้  จะน ามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
   11.3  องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งโพธิ์ ขอสงวนสิทธิ์ในการที่ผู้สมัครแสดงข้อความหรือ
หลักฐานอันเป็นเท็จในสาระส าคัญที่จะพิจารณาสั่งยกเลิกสิทธิและจะเรียกร้องสิทธิประโยชน์ได ๆ มิได้ 

 

  13. เงื่อนไขและการจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
 ผู้สอบคัดเลือกได้จะได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง  จะต้องท าสัญญาจ้างตามแบบที่  องค์การ

บริหารส่วนต าบลทุง่โพธิ์ก าหนด  ตามมาตรฐานทั่วไปของพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน  
4  ปี  (มีการประเมินผลงานปีละ 2 ครั้ง ถ้าไม่ผ่านการประเมินจะพิจารณาเลิกจ้าง) 

     หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือกในวันที่ท าสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้ างของ
ส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงาน  หรือลูกจ้างของราชการส่วน
ท้องถิ่น 

       จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน   

ประกาศ  ณ  วันที่  21  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕62 
 
 

 
(นายไพศาล  เอ๊ียะผา) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งโพธิ์ 
    
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก   
แนบท้ายประกาศฯ ลงวันที่  21 พฤศจิกายน 2562 

-------------------------------------------------------------------------------- 
ชื่อต าแหน่ง     ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 
 

ต าแหน่งประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 

  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ ส่งเสริมการเรียนรู้พัฒนาผู้เรียน งานวิชาการของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก เด็กอนุบาลและปฐมวัย ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ   
  มีความรู้ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูเด็กเล็กอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าที่ มีความรู้ความเข้าใจ
ในกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์ต่างๆที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ใช้ภาษาอย่างเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่  และมี
ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดรอบคอบเป็นอย่างดี 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  1.ส่าเร็จการศึกษาไม่ต่่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่่ากว่านี้หรือ ทางอ่ืนที่  
ก.อบต. ก่าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส่าหรับต่าแหน่งนี้ได้ 

  2.มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 

  3.มีทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่่ากว่า 5 ปี และทักษะของบุคคลดังกล่าวจะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึง 
ความมีทักษะในงานนั้นๆโดยมีหนังสือรับรองการท่างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ 

  4.มีประสบการณ์ผ่านงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องจะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

ระยะเวลาการจ้าง ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี 
 
อัตราค่าตอบแทน 

  ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต่าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
(ฉบับที่ 4) แนบท้ายประกาศ บัญชีค่าตอบแทนพนักงานจ้างขั้นสูง ขั้นต่่า  และตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต่าบล เรื่อง ก่าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนต่าบล ลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต่าบลได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว (ฉบับที่ 2)  
 
  1.ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรที่มีหลักสูตรก่าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 
1 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตร มัธยมศึกษา
ตอนต้น หรือเทียบเท่าและพนักงานจ้างตามภารกิจต่าแหน่งส่าหรับผู้มีทักษะ 
 
   อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  จ่านวน  9,400   บาท 

   เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว   จ่านวน  2,000  บาท 



 
  2.ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) และอนุปริญญา 
หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่างๆที่มีหลักสูตรก่าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 2 ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือไม่น้อยกว่า 4 ปีต่อจากวุฒิประกาศนียบัตร มัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า 
  
   อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  จ่านวน  10,840   บาท 

   เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว   จ่านวน  2,000  บาท 
 
   
  3.ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่างๆที่มี
หลักสูตรก่าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมตอนปลายหรือเทียบเท่า 
 
   อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  จ่านวน  11,500   บาท 

   เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว   จ่านวน  2,000  บาท 
 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ผนวก ข. 
แนบท้ายประกาศฯ ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 2562 

  -------------------------------------------------------------------------------- 
ชื่อต่าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  

หลักสูตรวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาค ก. (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบข้อเขียน ทดสอบ

ความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่างๆ การหาความสัมพันธ์ของค่าหรือ
ข้อความ และเหตุการณ์ปัจจุบันของบ้านเมือง ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา การเลือกใช้ภาษาในรูปแบบ
ต่างๆ จากค่าหรือกลุ่มค่า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้
ความสามารถดังกล่าว 

๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต่าแหน่ง ภาค ข. (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) ทดสอบความรู้
ความสามารถเฉพาะต่าแหน่งที่ก่าหนด ทดสอบความสามารถและทักษะเฉพาะบุคคลที่จ่าเป็นในการปฏิบัติงาน โดยวิธีสอบ
ข้อเขียนดังนี้ 

(๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(2) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(3) ระเบียบงานสารบรรณ 
(4) ความรู้ด้านธุรการและงานสารบรรณ 
(5) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 
3.ภาคความเหมาะสมกับต่าแหน่ง ภาค ค. (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ 

ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต่าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท่างาน และ
พฤติกรรมอ่ืนๆของผู้เข้าสอบ ทั้งนี้ อาจพิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืนเพ่ิมเติม เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย ปฏิภาณ ไหวพริบ เป็นต้น 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก   
แนบท้ายประกาศฯ ลงวันที่  21 พฤศจิกายน 2562 

-------------------------------------------------------------------------------- 
ชื่อต าแหน่ง     ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ 

ต าแหน่งประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของ

พัสดุ 
1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบ

ราคาประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ 
1.3 จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ

ของวัสดุเพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก 
1.4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
1.5 จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการ

อีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าใน

การปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่ เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด 

1.7 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุก
ประเภท เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และ
สอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 

1.8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ 
ระบบราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรง
ทนทานเป็นต้น เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.9 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของ
บริษัท และห้างร้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ
ประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ 

1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารใน
การก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 



1.11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ 
เอกสารและสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์
ต่างๆ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่
ก าหนดไว้ 

1.12 ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ด าเนินงาน 

ด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร
ติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ
ติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 

1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่ 
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่  เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานไ ด้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ

หน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.2 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้

และจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการ 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้

บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบใน
ระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง 
ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ  
 
 
 
 
 
 



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 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ     
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

(GFMIS)          
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.ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชย์ศาสตร์ บริหารธุรกิจ บัญชี 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 21 พฤศจิกายน 2562 

  -------------------------------------------------------------------------------- 
ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ 

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) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(3) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
(4) ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งโพธิ์ 
(5) ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
 
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  21 พฤศจิกายน 2562 

-------------------------------------------------------------------------------- 
ชื่อต าแหน่ง     ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี 

ต าแหน่งประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 จัดท าบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

1.4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้การ
ใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ 

1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าใน
การปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝกกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝกกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด 

1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน
ด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วนถูกต้อง 
และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณเงิน
ในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้ 

 
 



1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดท าบัญชีทุกประเภท
ภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 

1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับ
ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่
สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน 
และรายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบใน
การท าธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและ
ด าเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงิน
รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการด าเนินงานของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 

1.16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้

ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล 
3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 



3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใน
การก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดท าแผนพัฒนาใน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3.6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ในการด าเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการท างาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆและ
น าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ 

ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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 ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ     
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

  (GFMIS)  
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.ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชย์ศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนที่ 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 21 พฤศจิกายน 2562 

  -------------------------------------------------------------------------------- 
ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี 

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 าเป็น ในการ
ปฏิบัติงาน โดยวิธีสอบข้อเขียนดังนี้ 

(๑) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
(2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 

                   รักษาเงินและการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(4) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
(5) ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งโพธิ์ 
(6) ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
 
3.ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง ภาค ค. (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ทดสอบโดยการสอบ

สัมภาษณ์ ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน และพฤติกรรมอื่นๆของผู้เข้าสอบ ทั้งนี ้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 


