
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบรหิารส่วนตำบลห้วยหินลาด 
เรื่อง  รบัสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ประจำปงีบประมาณ  พ.ศ.2568 
******************************* 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหินลาด อำเภอสุวรรณภูมิ  จังหวัดร้อยเอ็ด มีความประสงค์จะ
รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง   ประจำปีงบประมาณ 2568 ตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่          
23 กรกฎาคม 2547  หมวด 4 การสรรหาและเลือกสรร ข้อ 19 จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหินลาด  ตามรายละเอียดดังต่อไปนี้  
  ๑. ประเภทและตำแหน่งท่ีรับสมัครสรรหาและเลือกสรร      
  1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ     จำนวน   2   ตำแหน่ง  2 อัตรา 
   - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง  จำนวน  1 อัตรา 
   - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จำนวน  1 อัตรา 

            ๒. คณุสมบัติท่ัวไปและคณุสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

  2.1 คุณสมบัติทั่วไป ผูซ้ึ่งได้รบัการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไมม่ีลกัษณะต้องห้าม
ตาม ข้อ 4 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัดร้อยเอ็ด (ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด) เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง   ลงวันที่  23  กรกฎาคม  2547  ดังต่อไปนี้ 
  2.2 คุณสมบัติทั่วไป 
  ๑.  มีสัญชาติไทย 
  ๒.  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี และไม่เกิน ๖๐ ปี เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษอายุไม่เกิน 
70 ปี    
  ๓.  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  ๔.  ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่
สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น สำหรับพนักงานส่วน
ตำบล ดังนี ้
   - โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
   - วัณโรคในระยะอันตราย 
   - โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
   - โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
   - โรคพิษสุราเรื้อรัง 
 

  ๕.  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมืองกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  
  ๖.  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ินสมาชิกสภาท้องถ่ิน  
  ๗.  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา 
เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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  ๘.  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่น
ของรัฐ 
  ๙.  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน  
  หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ทำสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทาง
การเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภา
ท้องถ่ิน ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน
หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน 
  2.3 คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งพนักงานจ้างให้เป็นไปตามเอกสารแนบท้ายแนบประกาศนี้ 
(รายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้) 
  3.  การรับสมัคร 
  3.1 วัน เวลา และสถานที่รบัสมัคร 
               ผู้สนใจสามารถติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัครด้วยตนเอง  ได้ที่
สำนักปลัดองค์การบรหิารสว่นตำบลหว้ยหินลาด  อำเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด ตั้งแต่  9  มกราคม  2568  ถึง
วันที่  20  มกราคม  2568  (08.30 – 16.30 น.) ในวันและเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ 
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหินลาด หรือโทรศัพท์หมายเลข ๐-4303-0117 ต่อ 12  

ทั้งนี้ ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและ 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดในใบรับสมัครพร้อมทั้ง
คุณสมบัติในการที่จะเข้ารับการสาสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหินลาด 
และหากตรวจพบว่ามีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้ในการสมัคร ฯ ผู้สมัครจะถูกดำเนินการตามกฎหมาย 
  3.2.  เอกสารและหลักฐานที่ยื่นในวันสมัคร 
  1.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   จำนวน  ๑  ฉบับ 
  2.  สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน  ๑  ฉบับ 
  3.  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก  ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑   นิ้ว  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน                      
๖  เดือน   จำนวน ๓ รูป และให้ผู้สมัครลงช่ือหลังรูปถ่ายด้วย 
  ๔.  สำเนาวุฒิการศึกษาหรือระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหนึ่ง ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิ
ตรงตามคุณสมบัติสำหรับตำแหน่งที่สมัครสอบ โดยผู้สมัครจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
อนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร  จำนวน  ๑  ฉบับ (กรณีที่หลักฐานทางการศึกษาเป็นภาษาต่างประเทศให้แนบฉบับที่
แปลเป็นภาษาไทยด้วย)  
  ๕.  ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล
กำหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑  เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย  จำนวน  ๑  ฉบับ 
  ๖.  เอกสารหลักฐานอื่นๆ เช่น ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนช่ือ – สกุล (ถ้ามี) อย่างละ  ๑  ฉบับ   
 

ทั้งนี้ ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 
และคุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจรงิ และจะต้องกรอกรายละเอียดในใบสมัครพรอ้มทั้ง
ยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีการผิดพลาดดังกล่าวจะถือว่าผู้นั้นขาดคุณสมบัติในการที่จะ
ได้รับการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล 
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 3.3.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
  ผู้สมัครต้องเสยีค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  ๑๐๐.- บาท  (ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืน
ไม่ว่ากรณีใดๆ) 

 4.  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  
  องค์การบริหารสว่นตำบลหว้ยหินลาด  จะประกาศรายช่ือผู้มีสทิธิเข้ารับการเลอืกสรรและเลือกสรร
ในวันที่   21  มกราคม  2568  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหินลาด   อำเภอสุวรรณภูมิ             
จังหวัดร้อยเอ็ด 

 5.  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหินลาด  จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างโดยวิธีการ

ประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ (รายละเอียดตามเอกสานแนบท้ายประกาศนี)้ 

 6. ประกาศกำหนด วัน เวลา และสถานท่ีสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหินลาด  จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรในวันที่   23  มกราคม 
2568  เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป  ณ องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหินลาด  อำเภอสุวรรณภูมิ  จังหวัดร้อยเอ็ด   

 7. กำหนดวันประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร   
  องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหินลาด จะประกาศผลการเลือกสรรและเลือกสรร ภายในวันที่              
24  มกราคม  2568  ณ องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหินลาด  อำเภอสุวรรณภูมิ  จังหวัดร้อยเอ็ด   

 8. เกณฑ์การตัดสินและการขึน้บัญชีผู้ท่ีผา่นการสรรหาและเลือกสรร 
    1. การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้คัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่าด้องเป็นผู้สอบได้คะแนน ตามหลักเกณฑ์การ
สรรหาและเลือกสรร ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 ทั้งนี้ จะคำนึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 

2. การประกาศบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร จะเรียงลำดับที่จากผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะได ้
คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับในกรณีได้คะแนนเท่ากัน  ให้ผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะภาคความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง (สัมภาษณ์) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์)  
เท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับสูงกว่าถ้าได้คะแนนความรู้
ความสามารถเฉพาะตำแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ที่ได้คะแนนความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  
ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวการประเมินสมรรถนะก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับสูงกว่า 
  3.  การข้ึนบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  กำหนดให้มีอายุไม่เกิน  1  ปี  นับแต่วัน
ประกาศบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร  ถ้ามีการสรรหาหรือเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีกและได้ข้ึนบัญชีผูผ้่านการ
การเลือกสรรใหม่บญัชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ครัง้ก่อนเป็นอนัยกเลกิ 

 9. ระยะเวลาการจ้าง  

- พนักงานจ้างตามภารกิจ  จะทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 4 ป ี

  10. เง่ือนไขการสั่งจ้างและการแต่งตั้ง 
   ๑  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการแต่งตั้งตามลำดับที่ในบัญชีแต่ละตำแหน่งตาม
ตำแหน่งว่างขององค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหินลาด   
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   ๒  กรณีผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรถึงลำดับที่ที่จะได้รับการแต่งตั้ง  มีคุณวุฒิการศึกษาสูง
กว่าที่กำหนดไว้ตามประกาศรับสมัครฯ นี้ จะนำมาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองมิได ้

   ๓  พนักงานจ้างตามภารกิจองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหินลาด  จะทำสัญญาจ้างไม่เกิน ๔ ปี 
และพนักงานจ้างทั่วไป องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหินลาด จะทำสัญญาจ้างไม่เกิน ๑ ปี โดยได้รับสิทธิประโยชน์
ต่าง ๆ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดร้อยเอ็ด  เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง        
ทุกประการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหินลาด  ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างดังกล่าวในรูป
ของคณะกรรมการ โดยยึดหลักความรู้ความสามารถ  ความเสมอภาคและความเป็นธรรม อย่างหลงเช่ือหรือยอมเสีย
ทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลหรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้และหากผู้ใดได้ทราบข่าวประการใด
เกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพื่อให้ผ่านการเลือกสรร  โปรดแจ้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรให้
ทราบเพื่อจักได้ดำเนินการตามกฎหมายต่อไป 
 

                     จึงประกาศใหท้ราบโดยทั่วกัน 
 

                                     ประกาศ  ณ  วันที่   25   เดือน  ธันวาคม   พ.ศ.  2567 
 
 
 

                                                                     
                                                                        (ดร.ธนบรรณ   น้ำกระจาย) 
                                                                นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลห้วยหินลาด 
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รายละเอียดแนบท้ายเกี่ยวกับการรับสมัครและวิธีการเลือกสรรพนักงานจา้ง 

ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยหินลาด  ลงวันท่ี  25  ธันวาคม  2567  
1.ประเภทพนักงานจา้งพนักงานจา้งตามภารกิจ  สังกัดกองคลัง   จำนวน  2  ตำแหน่ง  2  อัตรา   
           

1.1 ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจา้พนักงานการคลัง    จำนวน  1  อัตรา 
            หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
   ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไมจ่ำเป็นต้องใช้ผู้สำเรจ็การศึกษาระดับปรญิญา ปฏิบัตงิานด้าน
การคลงั ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอนและวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน 

อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมลีักษณะงานทีป่ฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานด้านการตอบรับเกี่ยวกับรับ-เบิกจ่ายเงินต่างๆ ตรวจรายละเอียด ความ ถูกต้อง และความ

ครบถ้วนของเอกสาร หลกัฐาน และใบสำคัญทางการคลังต่างๆ เพื่อให้งานด าเนินไปอย่าง ราบรื่นมีความถูกต้อง
เรียบร้อย  

1.2 ช่วยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาต่างๆ โดย รวบรวมและจัดทำ
ข้อมูลต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงาน  

1.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของส่วน รับ–ส่ง หนงัสือ เพื่อใหง้า่ยและสะดวกในการค้นหา และจัดเก็บเอกสาร
อย่างมีระบบ  

1.4 จัดทำกระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายต่างๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอน
งบประมาณ จัดทำสถิติ ประมวลผลและตรวจสอบข้อมลู เพือ่ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง  

1.5 ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่ายเงินเดอืน ค่าจ้าง และเอกสาร หลักฐานต่างๆ ในการขอรบั
บำเหนจ็บ านาญ เงินทดแทน เงินทำขวัญ เงินช่วยเหลอื และเงินประเภทอื่นๆ เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบทีก่ าหนดไว้  

1.6 ช่วยตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบสำคัญทางการ
คลังต่างๆ เช่น ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบน าส่งเงิน ใบรบัรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารการขอกันเงิน และ
เอกสารการคลงัอื่นๆ เป็นต้น เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตาม กฎระเบียบทีก่ าหนดไว้  

1.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสัง่จ่าย เบี้ยหวัด บำเหนจ็บ านาญ ค่าจ้าง และ เงินเดือนใน ลักษณะ
เดียวกัน เพื่อใหเ้ป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมายระเบียบ หลกัเกณฑ์คำสัง่ หนังสือสั่งการ  

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานการคลัง 
เพื่อนำมาประยกุต์ใช้ในการปฏิบัตงิานได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบแก่ ผู้ร่วมงาน หรอื

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานสำเรจ็ลลุ่วง 
 2.2 เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสารในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ทีส่นใจ เพื่อใหเ้กิด ความรู้ความเข้าใจ

และปฏิบัตงิานได้อย่างถูกต้อง  
2.3 ประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่ออ านวยความสะดวกในการ ปฏิบัตงิานและก่อใหเ้กิด

ความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน  
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รบัประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกนั ในสาขาวิชาหรือทางบญัชี พาณิชยการ 

เลขานุการ การตลาด การขาย การเงิน การธนาคาร เศรษฐศาสตร์ การจัดการ การบริหารธุรกจิ คอมพิวเตอร์ธุรกจิ 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

2. ได้รบัประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรอืเทียบได้ในระดบัเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบญัชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การเงิน การธนาคาร เศรษฐศาสตร์ ธุรกิจการเงิน การจัดการ การบรหิารธุรกจิ 
คอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัตเิฉพาะสำหรบั
ตำแหน่งนี้ได ้ 

3. ได้รบัประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การเงิน การธนาคาร เศรษฐศาสตร์ ธุรกิจการเงิน การจัดการ การบรหิารธุรกจิ 
คอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได้ 

 

1.2.ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจา้พนักงานธุรการ  
    หน้าท่ีและความรบัผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัตงิานระดบัต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผูส้ำเร็จการศึกษาระดบัปริญญา ปฏิบัติงานด้าน
ธุรการ สารบรรณ บันทกึข้อมลู หรอืบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการที ่ชัดเจน ภายใต้การ
กำกับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย โดยมลีักษณะงานทีป่ฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบรหิารทั่วไป ได้แก่ การรบั – ส่งหนงัสอื การลงทะเบียน รับ

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนงัสือราชการ การบันทึกข้อมลู การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนงัสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพือ่สนับสนุนใหง้าน ต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมหีลกัฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเกบ็เอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต่อการค้นหาและ
เป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ พนักงาน ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอื่น ๆ ทีเ่ป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรบัใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการด 
าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลกัฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพื่อแจ้งให้หน่วยงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบหรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพสัดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพสัดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่เพื่อให้การ
ดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยูเ่สมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัตงิาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องกบัการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
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1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การ ประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมลูข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้
ที่ต้องการข้อมลูข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทกุสว่นงานของหน่วยงาน ในเรือ่งการประชุม และ 
การดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบตัิงานเป็นไปตาม กำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบังานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบรหิารทั่วไป งานการบรหิารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสทิธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแกบุ่คลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกบับุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัตงิาน

เป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ใหบ้รกิารข้อมลูแกผู่้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รบัข้อมลูที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัตงิานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัตหิน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้องตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึง่ดังต่อไปนี ้ 
1. ได้รบัประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทกุสาขาวิชาที่ ก.จ.,ก.ท. 

หรือ ก.อบต. รบัรองซึง่ศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่นอ้ยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝกึอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอรจ์ากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดร้ับการรบัรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่นอ้ยกว่า 12 ช่ัวโมง  

2. ได้รบัประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรม์าไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรอืเอกชนที่ ได้รบัการรบัรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่นอ้ยกว่า 12 ช่ัวโมง  

3. ได้รบัประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่าน้ี ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รบัรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝกึอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอรจ์ากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดร้ับการรบัรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่นอ้ยกว่า 12 ช่ัวโมง 
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   อัตราค่าตอบแทน 
1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท                   

และเงินเพิม่การครองชีพช่ัวคราว  
   2.คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรอืเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดอืนละ 10,840 บาท       

และเงินเพิม่การครองชีพช่ัวคราว  
             3..คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.)หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่าน้ีอัตราค่าตอบแทน
เดือนละ 11,500 บาท และเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 
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วิธีการประเมินสมรรถนะ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเต้าพนักงานการคลัง 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
 (1) ความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบทีเ่กี่ยวข้องดงัต่อไปนี้ 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และที่
แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
(2) ความรู้ความสามารถด้านภาษาไทย ทดสอบความรู้ ความสามารถในการ
ใช้ภาษา การอ่านจับใจความ สรปุความ การตีความ การเลอืกใช้ภาษา 
ประโยคข้อความสั้นๆ หรือการทดสอบอย่างอื่นทีเ่หมาะสมกับการทดสอบ
ความสามารถด้านภาษาไทย 
(3) ความรู้ทั่วไป เกี่ยวกบัเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมอืง เศรษฐกิจและสังคม 

100 สอบข้อเขียน (ปรนัย) 

2. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 
- พรบ.กำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2542 (แก้ไขเพิม่เติม 
- พรบ.ข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
- พรบ.วินัยการเงินการคลังของรฐั พ.ศ.2561 
- พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงมหากไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กปกครองสว่น
ท้องถ่ิน พ.ศ.2541 และแก้ไขเพิ่มเติม  
 

100 สอบข้อเขียน (ปรนัย) 

3. ความเหมาะสมกบัตำแหน่ง (ภาค ค) 
 (1) บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
 (2) ความคิดริเริ่มและปฏิภาณ ไหวพริบ 
 (3) มนุษยสัมพันธ์ 
 (4) ทัศนคติแรงจงูใจ 
 (5) ประสบการณ์ 

100 
 
 
 
 

 

สอบสัมภาษณ์ 
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วิธีการประเมินสมรรถนะ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1. ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
 (1) ความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบทีเ่กี่ยวข้องดงัต่อไปนี้ 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และที่
แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
(2) ความรู้ความสามารถด้านภาษาไทย ทดสอบความรู้ ความสามารถในการ
ใช้ภาษา การอ่านจับใจความ สรปุความ การตีความ การเลอืกใช้ภาษา 
ประโยคข้อความสั้นๆ หรือการทดสอบอย่างอื่นทีเ่หมาะสมกับการทดสอบ
ความสามารถด้านภาษาไทย 
(3) ความรู้ทั่วไป เกี่ยวกบัเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมอืง เศรษฐกิจและสังคม 

100 สอบข้อเขียน (ปรนัย) 

2. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 
- พรบ.กำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2542 (แก้ไขเพิม่เติม 
- พรบ.ข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 

100 สอบข้อเขียน (ปรนัย) 

3. ความเหมาะสมกบัตำแหน่ง (ภาค ค) 
 (1) บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
 (2) ความคิดริเริ่มและปฏิภาณ ไหวพริบ 
 (3) มนุษยสัมพันธ์ 
 (4) ทัศนคติแรงจงูใจ 
 (5) ประสบการณ์ 

100 
 
 
 
 

 

สอบสัมภาษณ์ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


