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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง 
เรื่อง  รบัสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

------------------------------------------------------ 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง  อ าเภอบ้านสร้าง   จังหวัดปราจีนบุรี  จะด าเนินการรับ
สมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง       

ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา  25  แห่งพระราชบัญญัติ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบกับอาศัยอ านาจตามความในข้อ ๑๙ และข้อ ๒๐ แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัดปราจีนบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 
๒๕๔๗  องค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ดังนี้ 

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง  ชื่อต าแหน่ง  และรายละเอียดการจ้าง   
พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน  2  ต าแหน่ง  2  อัตรา   
สังกัด ส านักงานปลัดฯ 
1.1  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ      จ านวน  1  อัตรา 
สังกัด กองคลัง 
1.2  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี      จ านวน  1  อัตรา  
  

 

  ๒. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและ       
การเลือกสรร  
       ๒.๑  คุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครสอบทุกต าแหน่งต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามข้อ 4 แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกิน ๖๐ ปี 
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่น 

เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะ  ต้องห้ามเบื้องต้น  
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังนี้ 
            (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
             (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
               (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
             (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
             (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน       
พรรคการเมือง 

(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น   สมาชิกสภาท้องถิ่น 
             (๗) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง 
อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 

/(8) ไม่เป็น... 
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(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ หรือ   
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
             (๙) ไม่เป็นข้าราชการหรอืลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น 
ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการท้องถิ่น 

๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของพนักงานจ้างให้เป็นไป 
ตามผนวก ก  แนบท้ายนี้ 

 

หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการท้องถิ่น 

 

3. วัน เวลา สถานที่รับสมัคร   
ให้ผู้ประสงค์จะสมัครขอรับและยื่นใบสมัครได้ท่ี  งานการเจ้าหน้าที่   ส านักงานปลัดฯ     

องค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง   อ าเภอบ้านสร้าง  จังหวัดปราจีนบุรี  ตั้งแต่วันที่ 19 – 29  ตุลาคม  2563           
ในวันและเวลาราชการหรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 0-3727-1925            
 

4.  เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นพร้อมใบสมัคร 
               4.1 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน  
                      ๖  เดอืน   นับถึงวันปิดรับสมัคร           จ านวน  ๓  รูป 

                         4.2 บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนา          จ านวน  ๑  ฉบับ 
               4.3 ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา                 จ านวน  ๑  ฉบับ 
               4.4 ใบรับรองแพทย์แสดงว่าเป็นไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตาม ข้อ ๒ (๖)  
                      ซึ่งออกให้ไม่เกิน  ๑ เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย จ านวน  ๑   ฉบับ 

                         4.๕. วุฒิการศึกษา(ตัวจริง) ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงกับต าแหน่งที่สมัครฯ  
                                 พร้อมส าเนา                               จ านวน   ๑    ฉบับ 
                          4.6 หนังสือรับรองประสบการณ์จากหน่วยงานหรือนายจ้าง ( ถ้ามี ) จ านวน  ๑      ฉบับ 
                          4.7 ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ  (ถ้ามี)  เช่น  ใบส าคัญทหารกองเกิน (สด.๑) หลักฐานทะเบียน 
  สมรส,ใบเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล  ฯลฯ                    จ านวน  ๑     ฉบับ      
            ส าเนาเอกสารทุกชนิดผู้สมัครต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องลงในเอกสารหลักฐานทุกฉบับที่
ประกอบใบสมัคร พร้อมน าเอกสารและหลักฐานฉบับจริงมาในวันสมัครด้วยผู้สมัครต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ
และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ตรงตามที่ก าหนดในประกาศฉบับนี้จริง 
และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน                                                                                                       

 

   5. เงื่อนไขในการสมัคร  
ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้ 

มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร
ไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัคร
ไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับ        
การสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น  
 

/ผู้สมัคร... 
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ผู้สมัครที่ใช้หลักฐานอันเป็นเท็จ หรือ หลักฐานปลอม จะถูกด าเนินคดีฐาน แจ้งความอันเป็นเท็จต่อ 
เจ้าพนักงาน ตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา 137 “ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จต่อเจ้าพนักงาน ซึ่งอาจท าให้ผู้อ่ืน
หรือประชาชนเสียหาย ต้องระวางโทษจาคุกไม่เกิน 6 เดือนหรือปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท หรือท้ังจ าทั้งปรับ” ทั้งนี้ไม่ว่า
องค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวงจะตรวจพบเมื่อใดก็ตาม 

  

6. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร ต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสรรหาและ 

เลือกสรรสาหรับต าแหน่งที่สมัคร ในอัตราต าแหน่งละ 100 บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) เมื่อสมัครเข้ารับการสรรหา
และเลือกสรรแล้ว ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคนืให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น  
 

7. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

ก าหนดวัน เวลา สถานที่เลือกสรรให้ทราบภายในวันที่   30  ตุลาคม  2563  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลบางพลวง หรือทางเว็บไซด์ http://www.bangpluang.go.th/ หรือทางโทรศัพท์หมายเลข 0-3727-
1925            

8. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
     8.1 หลักสูตรและรายละเอียดการสรรหาและเลือกสรร  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

จ านวน  1  อัตรา  สังกัด ส านักปลัด 
      - ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน  

  (รายละเอียดปรากฏ ตามภาคผนวก ก. แนบท้ายประกาศฯ นี้) 
      -ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม  10๐  คะแนน 
      (รายละเอียดปรากฏ ตามภาคผนวก ก. แนบท้ายประกาศฯ นี้ 
      8.2 หลักสูตรและรายละเอียดการสรรหาและเลือกสรร  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและ

บัญชี จ านวน  1  อัตรา  สังกัด กองคลัง 
      - ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน  

  (รายละเอียดปรากฏ ตามภาคผนวก ก. แนบท้ายประกาศฯ นี้) 
      -ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม  10๐  คะแนน 
      (รายละเอียดปรากฏ ตามภาคผนวก ก. แนบท้ายประกาศฯ นี้) 

 -  ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
 โดยวิธีการสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์

ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทั ศนคติ และบุคลิกภาพ            
อย่างอ่ืน เป็นต้น  
   9. วัน เวลา และสถานที่ในการสรรหาและเลือกสรร (ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)
และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข)) 
   9.1 องค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร (ภาคความรู้
ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) 
 ในวันที่  3  พฤศจิกายน2563 ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป  ชั้น  2  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วน
ต าบลบางพลวง  อ าเภอบ้านสร้าง  จังหวัดปราจีนบุรี   
  9.2 ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) สอบสัมภาษณ์ในวันที่  6  พฤศจิกายน  2563         
เวลา 10.0๐ น. เป็นต้นไป (โดยเริ่มสอบต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ และต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการเงิน
และบัญชี ตามล าดับ 

/10.รายงาน... 
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  10. รายงานผลสอบข้อเขียน ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)และภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) 
  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง  จะด าเนินการรายงานผลการสอบข้อเขียนภาค
ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ภายในวันที่           
4  พฤศจิกายน  2563 

11. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)และภาค
ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) 
   องค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง จะประกาศรายชื่อผู้ ผ่านการเลือกสรร (ภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ตามล าดับคะแนน
สอบที่ได้ ภายในวันที่  5  พฤศจิกายน  2563   ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง หรือ           
ทางเว็บไซด์ http://www.bangpluang.go.th/ 
  12. เกณฑ์การตัดสิน 
 - ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่า 
ร้อยละ ๖๐      

   13. ประกาศผลการสรรหา และขึ้นบัญชีผู้สอบผ่านการเลือกสรร 
      องค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง  จะด าเนินการประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้างตามภารกิจ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง ในวันที่  9  พฤศจิกายน  2563 

 13.๑ การขึ้นบัญชีผู้สอบผ่านการเลือกสรร จะเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมา
ตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ก็ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
 13.๒ การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร จะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๑ ปี นับตั้งแต่วันประกาศ
ขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบแข่งขันอย่างเดียวกันอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบผ่าน
การเลือกสรรครั้งนี้เป็นอันยกเลิก   

 

14. เงื่อนไขการจ้าง 
      - ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรฯ จะได้รับการจ้างตามล าดับที่ของการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา

และเลือกสรรฯ ในอัตราต าแหน่งที่ว่าง ตามแผนอัตราก าลัง  3  ปี  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2564 - 2566 

 ๑5. ค่าตอบแทน 
องค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง จะสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ผ่านการสมัครเข้ารับการสรรหา 

และเลือกสรรในอัตราค่าตอบแทน (รายละเอียดปรากฏ ตามภาคผนวก ก. แนบท้ายประกาศฯ นี้) 

16. การสั่งจ้างและแต่งตั้ง 
  องค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง  จะสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ที่สอบคัดเลือกได้ตามล าดับที่ที่ได้
ประกาศขึ้นบัญชีไว้ ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรีก่อน       
หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนด     
องค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง  อาจถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือกได้ 

 17. ข้อสงวนสิทธิ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง ขอสงวนสิทธิที่จะไม่ เรียกจ้างบุคคลใดก็ได้ ในกรณีที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี ได้พิจารณาตรวจสอบแล้วไม่เห็นชอบในการจ้างพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง โดยผู้ที่เข้ารับการเลือกสรรหรือผู้ที่ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง จะ
เรียกร้องค่าใช้จ่ายหรือความเสียหายใดๆ ไม่ได้ทั้งสิ้น ทั้งนี้ให้ถือว่าผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ทุกคนได้รับทราบ
เงื่อนไขหรือหลักเกณฑ์ตามประกาศนี้โดยละเอียดแล้ว 
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18. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  องค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวงก าหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับการจ้าง
เป็นพนักงานจ้างปีละ ๒  ครั้ง ตามปีงบประมาณคือ 

ครั้งที่ ๑ ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม- ๓๑ มีนาคมของปีถัดไป 
ครั้งที่ ๒ ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ ๑ เมษายน- ๓๐ กันยายน 

  โดยใช้ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ในการประกอบการพิจารณาการเลิ กจ้าง 
หรือการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง 

   จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

  ประกาศ  ณ  วันที่    8    เดอืนตุลาคม  พ.ศ. ๒๕63 
 
 
 
 

 
 

(นายเสถียร  แก้วไทรเลิศ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ: แต่งกายด้วยชุดสุภาพ  ห้ามใส่กางเกงขาสั้น รองเท้าเตะ เสื้อแขนกุด 
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ภาคผนวก  ก. 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง 
เรื่อง  รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างในสังกัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง ลงวันที่  8  ตุลาคม  2563 
 

ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ชือ่ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

สังกัด    ส านักปลัด 
 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้าน
ธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้   
 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ สะดวกต่อการค้นหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ  
 1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ  พนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได ้ 
 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
 1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้หน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
 1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  เช่น การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่
เกีย่วข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ ประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
 1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม การ  ฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ  ด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่
ต้องการข้อมลูข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
 1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน  ในเรื่องการประชุม และ
การด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
 



 
-7- 

 
 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
 2. ด้านการบริการ  
 2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น  
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 
 2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ  ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 

อัตราค่าตอบแทน 
1. ค่าตอบแทนส าหรับวุฒิ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)หรือประกาศนียบัตรที่มีหลักสูตร 

ก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปีต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือไม่น้อยกว่า 3 ปี         
ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่าและพนักงานจ้างตามภารกิจต าแหน่งส าหรับผู้มีทักษะ
ได้รับค่าตอบแทนอัตราเดือนละ 9,400  บาท 

 2. ค่าตอบแทนส าหรับวุฒิ ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ประกาศนียบัตรวิชาการ 
ศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) และอนุปริญญาหรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่างๆที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลา
ศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 2 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือไม่น้อยกว่า 4 ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า  ได้รับค่าตอบแทนอัตราเดือนละ 10,840 บาท 

3. ค่าตอบแทนส าหรับวุฒิ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)หรืออนุปริญญาหรือประกาศนียบัตร
ของส่วนราชการต่างๆที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 3 ปีต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
ตอนปลายหรือเทียบเท่า  ได้รับค่าตอบแทนอัตราเดือนละ 11,500 บาท 

4. และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวหรือเปลี่ยนแปลงตามมติคณะรัฐมนตรี 
สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้างหรือตามท่ีทางราชการก าหนด 

และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวหรือเปลี่ยนแปลงตามมติคณะรัฐมนตรี 
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ระยะเวลาการจ้าง 
ระยะเวลาการจ้าง ตามกรอบอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – ๒๕66 ท าสัญญาจ้าง          

ไม่เกินคราวละ 3 ปี หรือตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – ๒๕66 และไม่ก่อนวันที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี ได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง โดยอาจจะมีการต่อระยะเวลา
จ้างได้อีก โดยองค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานในกรณีต่อสัญญาจ้าง 
          การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-9- 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

ผู้สมัครจะต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
สรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)             
    1.1 ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางสังคม เศรษฐกิจ 
และการเมือง 
    1.2 ความรู้ในการใช้ภาษาไทย เช่น การสรุปความและหรือ
ตีความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความและให้พิจารณา
เลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ 
    1.3 พรบ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น           
พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

      ๑.5 ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ ด้านระบบปฏิบัติการ 
และโปรแกรมที่ จ าเป็นต้องใช้ในส านักงาน 
2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
(ภาค ข) 
    2.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน   
 2.2 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 2.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 2.4 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 2.5 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
     2.6 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 
2550 
     2.7 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
3. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) (สอบสัมภาษณ์)   
    3.๑  บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
    3.๒  ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
    3.๓  มนุษยสัมพันธ์ 
    3.๔  ทัศนคติ  แรงจูงใจ 
    3.๕  พฤติกรรมในภาพรวม 

10๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
100 

สอบ (ปรนัย)  ๕๐  ข้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สอบ (ปรนัย)  ๕๐  ข้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สอบสัมภาษณ์ 

รวม 30๐  
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เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง 
ลงวันที่  8  ตุลาคม  2563 

**************************************** 
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ  3   ปี   
ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี   (กองคลัง) 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง

วิชาการในการ ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที ่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดท าบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก งบประมาณ เงินทุน

หมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ บัญชีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้  

1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่ จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย  

1.4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและ วัตถุประสงค์ของแต่ละ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  

1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-
จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

 1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง 
เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม มาตรฐานและข้อก าหนด  

1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ ด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี 
และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงิน นอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และ
เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่
ก าหนดไว้  

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงิน
เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้  

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชีและจัดท าบัญชีทุก ประเภทภาษี และทะเบียน
คุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทด รองราชการ ทะเบียนคุมรายได้น 
าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก งบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไป
อย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  

1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้าน
การเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและ บุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  
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1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทาง การเงิน และรายงาน

ทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพื่อใช้ประกอบ ในการท าธุรกรรม 
และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบ และด าเนินธุรกรรมต่างๆ ที่
เกีย่วข้อง  

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานการเงิน 
บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ สูงสุด  

1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล งบประมาณคงเหลือ
ของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงิน รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุน          
ต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการด าเนินงานของ องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง  

1.16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการเพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ ทันเวลาและก่อให้เกิด

ประสิทธิภาพ  
2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ

เขา้ใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงิน งบประมาณ เพื่อให้

การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  
3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริม การปกครองท้องถิ่น 

เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น ในการก าหนด

และจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดท า แผนพัฒนาใน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

3.6 ชว่ยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ใน องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น ใน
การด าเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการ ท างาน แลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 
 4. ด้านการบริการ  

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ รับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์  

4.2 จดัเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
การเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 
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4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของ หน่วยงานในองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 

พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณชิยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

 อัตราค่าตอบแทน 
  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ      ๑๕,0๐๐    บาท 
  เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ       -        บาท 
 

ระยะเวลาการจ้าง 
ระยะเวลาการจ้าง ตามกรอบอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – ๒๕66 ท าสัญญาจ้าง          

ไม่เกินคราวละ 3 ปี หรือตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – ๒๕66 และไม่ก่อนวันที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี ได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง โดยอาจจะมีการต่อระยะเวลา
จ้างได้อีก โดยองค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานในกรณีต่อสัญญาจ้าง 
          การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรีก าหนด 
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หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี 

ผู้สมัครจะต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
สรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)             
    1.1 ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางสังคม เศรษฐกิจ 
และการเมือง 
    1.2 ความรู้ในการใช้ภาษาไทย 
    1.3 พรบ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น           
พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    ๑.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

      ๑.5 ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ ด้านระบบปฏิบัติการ 
และโปรแกรมที่ จ าเป็นต้องใช้ในส านักงาน 
2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
(ภาค ข)  
    2.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การ
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  
 2.2 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 2.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 2.4 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 2.5 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
     2.6 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 
2550 
3. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) (สอบสัมภาษณ์)   
    3.๑  บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
    3.๒  ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
    3.๓  มนุษยสัมพันธ์ 
    3.๔  ทัศนคติ  แรงจูงใจ 
    3.๕  พฤติกรรมในภาพรวม 

10๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 

สอบ (ปรนัย)  ๕๐  ข้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สอบ (ปรนัย)  ๕๐  ข้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สอบสัมภาษณ์ 

รวม 30๐  
 

 
 
 
 
 



 
 


