
 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

______________________________ 
  

 ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี มีความ
ประสงค์   จะรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเพ่ือสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลต้นมะพร้าว  

 ดังนั้นอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๒ และมาตรา ๒6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔2 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล     
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2547 และข้อ 18 แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 
28 มิถุนายน 2547 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรร โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

 1.  ต าแหน่งที่รับสมัคร  และอัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
              1.1   ต าแหน่งที่รับสมัคร  จ านวน  1 ต าแหน่ง 1 อัตรา  ดังนี้ 
  1.1.1.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
   -  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  จ านวน  1  อัตรา 
      (กองคลัง) 
   
 

  1.2  อัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ และระยะเวลาการจ้าง 
 องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวจะจัดจ้างบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและ
พนักงานจ้างทั่วไป จากบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ โดยได้รับค่าตอบแทนตามบัญชีอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุ รี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ    
พนักงานจ้าง (ฉบับที่ 4) ลงวันที่ 24 กันยายน 2558  ดังนี้ 
 1.2.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทคุณวุฒิ) มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน ๓ ปี 
                                1.  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
    วุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)    อัตรา   9,400.- บาท 
    วุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) อัตรา 10,840.- บาท 
    วุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) อัตรา 11,500.- บาท 
    และได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด 
 
 อนึ่ง ถ้าผู้สอบคัดเลือกได้ และถึงล าดับที่ที่จะได้รับการจ้างและแต่งตั้งมีวุฒิการศึกษาสูงกว่า
ที่ได้ก าหนดไว้ในประกาศฯ นี้ จะน ามาใช้เรียกร้องสิทธิใดๆ เพื่อประโยชน์ตนเองไม่ได้ 
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2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
 ผู้สมัครสอบเพื่อเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติทั่วไป ดังนี้ 
 2.1  คุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามข้อ ๔ แห่ง
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้ 
 (๑)  มีสัญชาติไทย 
 (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ
อายุไม่เกิน 70 ปี 
 (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ         
จิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังต่อไปนี้  
 (ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 (ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 
 (ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
  (ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 (จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
 (๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน    
พรรคการเมือง 
 (๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 (๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 (๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
 (๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  
 (๑๐) ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร ไม่สามารถสมัครหรือเข้าสอบเพ่ือสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑  
ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐1 และตามในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม 2538       
หากสมัครแล้วบวชเป็นพระภิกษุหรือสามเณรในภายหลังหรือระหว่างด าเนินการสรรหาก็ไม่อนุญาตให้เข้า      
รับการสรรหา 
 หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง
ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจหรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 
เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 

/2.2 คุณสมบัติ... 
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  ๒.2  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                       ผู้สมัครสอบต าแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น หน้าที่          
ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตามบัญชีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ        
และลักษณะงานที่ปฏิบัติแนบท้ายประกาศนี้ (รายละเอียดตาม ภาคผนวก ก) 

 

  ๓.  การรับสมัคร 
    ๓.๑ ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างให้สมัครด้วยตนเอง    
โดยขอรับใบสมัครและและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ตั้งแต่วันที่ 11 -  19  มีนาคม   2564 ในวันและเวลา
ราชการ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี ตามขั้นตอน
และวิธีการ ดังนี้ 
 1.  ผู้สมัครขอรับใบสมัครด้วยตนเอง ณ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลต้น
มะพร้าว 
 2.  ผู้สมัครกรอกใบสมัครให้เรียบร้อยด้วยลายมือตนเอง โดยใช้ปากกาสีน้ าเงินแล้วยื่นใบ
สมัครพร้อมหลักฐานประกอบการสมัครตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวก าหนด 
 3.  ส าเนาเอกสารทุกชนิดที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัครใช้กระดาษ A4 เท่านั้น และต้องรับรอง
ความถูกต้องของส าเนาทุกฉบับ 
 4.  ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป
และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ตรงตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัครฯ นี้จริง และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่างๆในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบ   
รายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ไม่ตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกจะถือว่าเป็น     
ผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบมาตั้งแต่ต้น และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
     
 ๓.๒ ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ผู้สมัครสอบต้องช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
ต าแหน่งละ 100 บาท โดยช าระค่าธรรมเนียมในวันสมัคร 
 สอบถามรายละเอียดได้ที่ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว หรือสอบถาม         
ทางโทรศัพท์หมายเลข 032 - 771576 
  

 4.  เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัคร  
               ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร พร้อมเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
 (๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ถ่ายครั้งเดียวกัน ไม่เกิน ๖ เดือน (นับถึง
วันปิดรับสมัคร) ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๓ รูป 
 (๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ 
               (๓) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
 (๔) ส าเนาหลักฐานส าเร็จการศึกษา (หนังสือรับรองเพ่ือแสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับ
ต าแหน่งที่สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร) เช่น ปริญญาบัตร หรือระเบียบแสดงผลการเรียน 
(Transcript) จ านวน ๑ ฉบับ 

/(5) ใบรับรอง.... 
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 (๕)  ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศฯ ซึ่ งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน     
นับถึงวันที่ยื่นใบสมัคร จ านวน ๑ ฉบับ 
 (๖) ส าเนาภาพถ่ายหลักฐานอ่ืนๆ เช่น ใบทหารกองเกิน (สด.9),  ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยน      
ชื่อ - ชื่อสกุล (ถ้ามี) เป็นต้น จ านวน ๑ ฉบับ 
 

  ๕.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร   
  องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ เข้ารับการเลือกสรร                 
ในวันที่  22  มีนาคม 2564   โดยปิดประกาศ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล ต้นมะพร้าว 
อ าเภอเมืองเพชรบุรี  จังหวัดเพชรบุรี  
 

  ๖. หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
 คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง จะท าการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานจ้างดังกล่าว โดยยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงาน  ในวันที่ 25 มีนาคม 
2564  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี (รายละเอียด
ตาม ภาคผนวก ข) 
   

  ๗. เกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องได้คะแนนในการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป   
(ภาค ก), ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) และสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(ภาค ค) ในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้  
 

 8. การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
 องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวจะท าการประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรและสรรหา     
ในวันที่ 29  มีนาคม   2564  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว อ าเภอเมืองเพชรบุรี 
จังหวัดเพชรบุรี โดยเรียงล าดับที่จากผู้ได้รับคะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ ถ้าคะแนนรวมที่สอบได้เท่ากันให้ผู้ที่
สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าผู้ที่สอบได้
คะแนนรวมและคะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) เท่ากันให้ผู้ที่สอบได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าผู้ที่สอบได้มีคะแนนรวมคะแนน                
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) เท่ากัน       
ให้ผู้ที่สอบได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากกว่า เป็นผู้อยู่ ในล าดับที่สู งกว่า                
ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้ได้รับหมายเลขประจ าตัวสอบผู้สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
 
  9.  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวจะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรไว้มีก าหนด 1 ปี นับแต่วัน
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร และหากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งหรือขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนด 
องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว อาจถอนชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
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  10. การยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
   ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้        
ให้เป็นอันยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร คือ  
 1. ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานในต าแหน่งที่สอบได้ 
 ๒. ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในระยะเวลาที่องค์การบริหาร
ส่วนต าบลต้นมะพร้าวก าหนด 
 3. ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
 4. พ้นก าหนดระยะเวลาการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
 5. มีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างในต าแหน่งเดียวกันกับประกาศในครั้งนี้ 
 6. เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี มีมติในเรื่องดังกล่าวเป็นอย่างอ่ืน 
 

  ๑1. การสั่งจ้างและแต่งตั้ง 
 องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวจะสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร      
เพ่ือสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ดังนี้ 
 1. ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ จะได้รับการจัดจ้างและแต่งตั้งตามต าแหน่งที่สอบได้      
โดยได้รับการจัดจ้างตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ 
 2. กรณีผู้สอบได้และถึงล าดับที่ที่ได้รับการจัดจ้างและแต่งตั้ง มีวุฒิการศึกษาสูงกว่าในประกาศฯ
นี้จะน ามาใช้เพ่ือเรียกร้องสิทธิใดๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
 3. ผู้ผ่านการคัดเลือก และได้รับการจัดจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหาร     
ส่วนต าบลต้นมะพร้าว จะต้องมีบุคคลที่เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตั้งแต่ระดับ      
3 ขึ้นไป เป็นผู้ค้ าประกัน 
 4. องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวจะเรียกผู้ผ่านการสรรหามาท าสัญญาจ้างและจัดจ้าง
เป็นพนักงานจ้าง ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวจะท าสัญญาจ้างก็
ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรีแล้วเท่านั้น 
 5. ในวันท าสัญญาจ้าง ผู้ซึ่งได้รับการจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามตามประกาศนี้ 
 6. หากมีปัญหาเก่ียวกับคุณสมบัติผู้สมัคร ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว ตรวจสอบพบ
ภายหลัง ผู้สมัครจะต้องเพิกถอนสิทธิการได้รับการสรรหา พร้อมคืนเงินค่าตอบแทนนับตั้งแต่วันที่ได้รับ       
การจัดจ้างและไม่อาจเรียกร้องสิทธิประโยชน์ใดๆ ที่ถูกเพิกถอนได ้
 
 องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้าง
ดังกล่าว ในรูปของคณะกรรมการ โดยยึดหลักความรู้ ความสามารถ ความเสมอภาค และความเป็นธรรม    
อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคล หรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้     
และหากผู้ใดได้ทราบข่าวประการใดเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพ่ือสอบได้ โปรดแจ้งองค์การบริหาร     
ส่วนต าบลต้นมะพร้าว หรือคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ทางหมายเลขโทรศัพท์             
๐๓๒ – 771576 
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  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

    ประกาศ  ณ  วันที่  3  เดือนมีนาคม  พ.ศ. ๒๕64 
 
 
 
 
           (นายวงศกร  บัวไสว) 
         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  

 

บัญชีรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ของพนักงานจ้าง แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว ลงวันที ่ 3  มีนาคม  2564 

 
 

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  จ านวน  ๑  อัตรา 
 

สังกัด  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว 
  

ต าแหน่งประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมีการศึกษาวิชา
บัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่า              
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป    
ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมีการศึกษา
วิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
       หมายเหตุ  หากผู้สมัครสอบ มีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในประกาศจะน ามาเรียกร้องสิทธิ
ใดๆ เพื่อประโยชน์ตนเองมิได้ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไป   

อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 
 

/1.2 รวบรวม..... 
 



- 2 - 
 

1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปี
ของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 

1.3 ด า เนิ นการรับ -จ่ าย เงิ นตามหลั กฐานการรับจ่ าย เ งิน  เ พ่ือให้การด า เนิ นงาน                 
ด้านการรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ    
ทางการเงินและบัญชี 

1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง      
ในการปฏิบัติงาน 

1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับเงิน การบัญชี และการงบประมาณเพ่ือให้เกิด       
ความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

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

ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ     

พระเจ้าอยู่หัว 
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 

 
/ระยะเวลา..... 
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ระยะเวลาการจ้าง  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  ๓  ปี  
  

อัตราค่าตอบแทน 
- วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)   ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ   ๙,๔๐๐ บาท 

 - วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท  
           - วุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท 
 
 
 
 

___________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ข 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  

 

หลักเกณฑ์และวิธีเลือกสรรเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว ลงวันที่   3  มีนาคม  2564 

 
 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
1. ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
2. เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และ

สังคม 
3. นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย 

นโยบายกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
4. ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตาม

แนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหา
ภูมิพลอดุลยเดช รัชกาลที่ 9 

5. ความรู้ความสามารถทางคณิตศาสตร์ 
6. ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 

 
ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ าด้ วยงาน
สารบัญ พ.ศ. 2526 และแก้ไขจนถึงปัจจุบัน 

3. ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 

การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน        
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

5. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับบัญชี การเงิน งบดุล     
งบกระแสการเงิน สินทรัพย์ 

6. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท างบการเงิน 
 

100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) เพื่อทดสอบความรู้
ความสามารถทั่วไป โดย
ค านึงถึงระดับความรู้ 
ความสามารถตามท่ีก าหนดไว้   
ในระเบียบที่เกี่ยวข้อง ในวันที่   
25 มีนาคม 2564       
เวลา 09.30 – 12.00 น.     
ณ ห้องประชุมองค์การบริหาร
ส่วนต าบลต้นมะพร้าว 
 
 
โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) เพื่อทดสอบความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ใน
วันที่ 25 มีนาคม  2564
เวลา 19.30-12.00 น.     
ณ ห้องประชุมองค์การบริหาร
ส่วนต าบลต้นมะพร้าว 
 
 
 

 
 

/ความเหมาะสม...... 
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สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 

1. บุคลิกภาพ 
2. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
3. ทัศนคติ และแรงจูงใจ 
4. จริยธรรมและคุณธรรม 
5. ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ 
6. ปฏิภาณไหวพริบ 
7. ท่วงทีวาจา การพูดโต้ตอบ 
8. ทัศนคติต่อองค์กรและหน่วยงาน 
9. ประวัติการท างาน 
10. สุขภาพร่างกาย 

 

100 โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์
ประเมินบุคคล เพื่อพิจารณา
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
ในวันที่ 25 มีนาคม 2564           
เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป   
ณ ห้องประชุมองค์การบริหาร
ส่วนต าบลต้นมะพร้าว 
 

รวม 300  
 
 
 
 
 

_____________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


