
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน 
เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
*********************** 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน  อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี มีความประสงค์จะ
ด าเนินการรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 
จ านวน 2 ต าแหน่ง 2 อัตรา 
  ดังนั้น อาศัยอ านาจตามความในหมวด 4 การสรรหาและเลือกสรร ข้อ 19 ของประกาศคณะ   
กรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี) เรื่อง ประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2547 องค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไป
เพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจในต าแหน่งที่ว่าง ดังต่อไปนี้ 

1. ต าแหน่งทีร่ับสมัคร  
พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน ๒ ต าแหน่ง คือ 

- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี   สังกัดกองคลัง  จ านวน 1 อัตรา 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัดกองช่าง  จ านวน 1 อัตรา 

 ๒.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน (รายละเอียดตาม   
ผนวก ก. แนบท้ายประกาศนี้)  

๓.  คุณสมบัตทิั่วไป 
ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งผู้สมัครสอบคัดเลือกต้องมี

คุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 4 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี  
เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกีย่วกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๓๐  กรกฎาคม  ๒๕๔๗   ดังนี้ 

๑) มีสัญชาติไทย 
๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปี และไม่เกิน ๖๐ ปี ในวันรับสมัคร 
๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๔) ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่

สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  ส าหรับพนักงาน  
ส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการที่รังเกียจแก่สังคม 
ข. วัณโรคในระยะอันตราย 
ค. โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 

๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น   
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๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา  เว้นแต่
เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
๙) ส าหรับพระภิกษุสามเณร ไม่สามารถสมัครสอบและไม่อาจสอบแข่งขันได้ ทั้งนี้ตามหนังสือกรม   สาร

บรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว 89/2501 ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ , หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร
0904/ว 9 ลงวันที่ 17 พฤศจิกายน 2510 และตามความในข้อ ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม 
2538 

หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทาง
การเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารหารท้องถิ่น สมาชิกสภา
ท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิ จ หรือพนักงาน
หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  

๔.  ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบ 
  ในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่ได้รับ
สมัครตรงตามที่ประกาศรับสมัครสอบจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบรับสมัครพร้อมทั้งยื่นและแสดง
หลักฐานตามวัน เวลาและสถานที่ ที่ก าหนด ในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่มายื่นตามวัน เวลา และ
สถานที่ ที่ก าหนดหรือยื่นไม่ครบถ้วน หรือไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ จะถูกตัดสิทธิ์ในการสอบได้และหากมีกรณีการปลอม
แปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย  

 ๕.  วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรร ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง 
ตั้งแต่วันที่ 19 มีนาคม 2561 ถึง 28 มีนาคม ๒๕61  เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ในวันและเวลาราชการ) ณ ที่ท า
การองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน (ส านักงานปลัด อบต.) อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี และมีสิทธิ
สมัครได้เพียง ๑ ต าแหน่งเท่านั้น สามารถดูรายละเอียดได้ที่เว็บไซด์ www.ladtakhean.go.th หรือสอบถามทาง
โทรศัพท์หมายเลข ๐-๓๗48-0921 

 ๖.  เอกสารหลักฐานที่ต้องน ายื่นในวันรับสมัคร  
  ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน  พร้อม
ทั้งน าเอกสารฉบับจริงและส าเนาพร้อมรับรองความถูกต้อง อย่างละ 1 ฉบับ โดยใช้กระดาษ A4 เท่านั้น มายื่นในวัน
สมัคร ดังนี้ 

๖.๑ ส าเนาวุฒิการศึกษาตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่รับสมัคร 
๖.๒ รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน   

จ านวน  ๓  รูป และให้ลงชื่อรับรองหลังรูปถ่ายด้วย 
๖.๓ ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๖.๔ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๖.๕ ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ ๓ (พ.ศ.๒๕๓๕) ตามที่

คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด ซึ่งออกไม่เกิน ๑ เดือน นับตั้งแต่วันตรวจ
ร่างกาย 

6.๖ เอกสารอื่นๆ เช่น  ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล, ส าเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี) 
6.7 ส าเนาหลักฐานรับรองการผ่านการเกณฑ์ทหาร (ถ้ามี) 

 

http://www.ladtakhean.go.th/
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๗.  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ต าแหน่งละ  ๑๐๐  บาท และจะไม่จ่ายคืนไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น  

 ๘.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรโดยการประเมิน
สมรรถนะ ในวันที่ 30 มีนาคม ๒๕61  โดยปิดประกาศ ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน และทาง
เว็บไซด์ www.ladtakhean.go.th 

๙.  วัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ    

๙.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน จะด าเนินการประเมินสมรรถนะผู้สมัครในแต่ละต าแหน่ง 
ในวันที่ 5 เมษายน ๒๕๖1  ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐ น.  เป็นต้นไป  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน 

 

 วัน/เวลา วิชา ต าแหน่งที่สอบ 
5 เมษายน 25๖1 
9.๐๐-๑0.00 น. 

- ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
100 คะแนน  

-ทุกต าแหน่ง โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
(ปรนัย)  

5 เมษายน 25๖1 
๑๐.๐๐-๑๑.00 น. 

- ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข) 100 คะแนน  

-ทุกต าแหน่ง โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 

5 เมษายน 25๖1 
11.๐๐ น. 
เป็นต้นไป 

- ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
100 คะแนน 

-ทุกต าแหน่ง (โดยวิธีสอบสัมภาษณ์) 

  9.2 ให้ผู้รับการสอบปฏิบัติตามระเบียบ   ดังนี้ 
  (๑)  แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย สุภาพสตรี สวมเสื้อ กระโปรง สวมรองเท้าหุ้มส้น สุภาพบุรุษ สวม
เสื้อ กางเกงโดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น ประพฤติตนเป็นสุภาพชน 
  (๒) น าบัตรประจ าตัวประชาชน และบัตรประจ าตัวสอบพนักงานจ้างไปในวันสอบด้วย 
  (๓) ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่ง และค าแนะน าของคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ
โดยเคร่งครัด 
  (๔) ต้องไม่กระท าการใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 
  หากผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบ หรือทุจริต หรือพยายามทุจริต อาจไม่ได้รับอนุญาต
ให้เข้าสอบ และคณะกรรมการมีสิทธิพิจารณาสั่งงดการให้คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่ง หรือทุกวิชาก็ได้ 

10. หลักสูตรและวิธีการสอบสรรหา 
  หลักสูตรการสอบสรรหาและเลือกสรร รายละเอียดตามภาคผนวก ข. แนบท้ายประกาศนี้ 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ๑๐๐  คะแนน  โดยใช้วิธีสอบข้อเขียน (ปรนัย) 
  ๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ๑๐๐ คะแนน โดยใช้วิธีการสอบข้อเขียนและ/
หรือวิธีการปฏิบัติที่สอดคล้องกับต าแหน่ง 

๓. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค ) ๑๐๐ คะแนน  โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์ 
รายละเอียดตามภาคผนวก ก. แนบท้ายประกาศนี้ 
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  11. เกณฑ์การตัดสิน 
๑. คณะกรรมการด าเนินการสอบเลือกสรร จะด าเนินการในรูปของคณะกรรมการโดยยึดหลัก 

สมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาสและประโยชน์ของทางราชการ  ความรู้ความเสมอภาค และความเป็นธรรมเป็นหลัก 
          ๒. ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกจะต้องได้รับคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ของคะแนนในแต่ละภาค 

๓. การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยเรียงตามล าดับคะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ          
ถ้าคะแนนเท่ากันให้ผู้ที่ได้รับหมายเลขประจ าตัวผู้สมัครก่อนเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับสูงกว่า  

๔. บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรก าหนดให้บัญชีมีอายุใช้ได้ไม่เกิน ๑ ปี แต่ถ้ามีการสรรหาและ
เลือกสรรในต าแหน่งเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ในต าแหน่งเดียวกันใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรในต าแหน่งดังกล่าวในครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 

๑2. การประกาศผลผู้ผ่านการประเมิน   
  องค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินให้ทราบโดยทั่วกัน      
ในวันที่ 9 เมษายน ๒๕๖1 โดยปิดประกาศ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน และทางเว็บไซด์ 
www.ladtakhean.go.th 

๑3.  การขึ้นบัญชีผูไ้ด้รับการเลือกสรร 
  การขึ้นบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรร จะเรียงล าดับจากผู้ที่ประเมินได้คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ และ
บัญชีจะใช้จัดจ้างบุคคลเป็นพนักงานจ้างมีระยะเวลา 1 ปี นับแต่วันประกาศผลขึ้นบัญชีได้ หากภายหลังมีอัตรา
ต าแหน่งว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน อาจใช้บัญชีดังกล่าวจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อที่
ยังไม่หมดอายุได ้

๑4.  การบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๑.  ถ้าผู้สอบได้ จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบได้ 
  ๒.  ถ้าผู้สอบได้และถึงล าดับที่ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้ก าหนดไว้ใน
ประกาศฯ นี้ จะน ามาใช้เพ่ือเรียกร้องสิทธิใดๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
  ๓.  ผู้สอบได้ขึ้นบัญชีไว้แล้ว เมื่อถึงล าดับที่ที่จะได้รับการบรรจุแต่งตั้งไม่มาแสดงตนภายในเวลาที่
องค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียนก าหนดถือว่าสละสิทธิ์ 

๔.  บัญชีผู้สอบได้ใช้เฉพาะองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียนเท่านั้น 

๑5.  การยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ผู้ได้รับการขึ้นบัญชีผู้สอบได้  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้

นั้นในบัญชีผู้สอบได้  คือ 
๑. ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 
2. ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้งภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบล 

ลาดตะเคียนก าหนด 
3. ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามที่บรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 
4. ผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ไปแล้ว  ให้ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชี

ผู้สอบได้ 
๑6.  ก าหนดระยะเวลาจ้าง 

 พนักงานจ้างตามภารกิจมีระยะเวลาในการจ้างไม่เกิน  4  ปี 
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      17. การท าสัญญาจ้าง 
1. องค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน จะท าสัญญาจ้างก็ต่อเมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล

จังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี) ให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ หากตรวจสอบภายหลัง พบว่าผู้ผ่านการประเมิน
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนด องค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน จะด าเนินการถอน
รายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

2. หากบุคคลผู้ได้รับการจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียนมีวุฒิ
การศึกษาสูงกว่าคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดไว้ตามประกาศ ฯ นี้ จะน าวุฒิการศึกษาดังกล่าวมาเรียกร้อง
สิทธิใดๆ เพ่ือประโยชน์แก่ตนเองไม่ได้ 

องค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างดังกล่าวในรูป
คณะกรรมการโดยยึดหลักความรู้ ความสามารถ ความเสมอภาค และความเป็นธรรม อย่าหลงเชื่อหรือยินยอมเสีย
ทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลหรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้ และหากมีการแอบอ้างหรื อทุจริตให้
สอบได้โปรดแจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียนทราบทางโทรศัพท์หมายเลข ๐-๓๗48-0921 เพ่ือจักได้
ด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ   ณ  วันที่    9   มนีาคม   พ.ศ. ๒๕61 

 
 

(  นายพิศิษฐ   กัณหารี  ) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน 
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ผนวก  ก.  แนบท้ายประกาศฯ  ลงวันที่  9  มีนาคม  ๒๕61 
“รายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  อัตราค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง” 

1) พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี สังกัดกองคลัง 

-ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้าน
การเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น  เพ่ือให้งานเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด  

1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณ ประจาปีของ
หน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน  

1.3 ดาเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  

1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทางการเงิน
และบัญชี  

1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน การ
ปฏิบัติงาน  

1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้  

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงินและบัญชี เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ ขอความ

ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน  

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 

เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมา
ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได   

อัตราค่าตอบแทนรายเดือน และสิทธิประโยชน์อื่น ๆ  
ไดร้ับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และสิทธิประโยชน์อื่นๆ ตามระเบียบของทางราชการ 

 
 



-7- 

 ระยะเวลาการจ้าง 
 ไมเ่กินคราวละ 4 ปี และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต.จังหวัด
ปราจีนบุรี) มีมติเห็นชอบ 

2) พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัดกองช่าง 

-ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้าน
ธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิต ิเช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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4. ด้านการบริการ  

2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ  

ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงาน
ของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

อัตราค่าตอบแทนรายเดือน และสิทธิประโยชน์อ่ืน ๆ  
ไดร้ับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และสิทธิประโยชน์อื่นๆ ตามระเบียบของทางราชการ 

 ระยะเวลาการจ้าง 
 ไมเ่กินคราวละ 4 ปี และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต.จังหวัด
ปราจีนบุรี) มีมติเห็นชอบ 
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ภาคผนวก ข. แนบท้ายประกาศฯ   

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน 

ลงวันที่  9  มีนาคม  ๒๕61 
หลักสูตรการสอบแข่งขันเพื่อแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญช ีและต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

 1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย  โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

ดังต่อไปนี้  
๑.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล  

เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้  
(1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว  
(2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม  
(3) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือสมมติฐาน  
(4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข  

และข้อมูลต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น  
1.2 วิชาภาษาไทย  

เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุปความ การ
ตีความ การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากค าหรือ
กลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การสะกดค า การแต่งประโยค และค าศัพท์  

1.3 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  
เป็นการทดสอบความพ้ืนฐานที่เก่ียวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้  
3.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
3.2 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
3.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
3.4 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
3.5 ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสาหรับต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐0คะแนน)  
เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งที่สมัครสอบ

โดยเฉพาะ โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

 2.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
   1. ความรู้เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน (ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม)  

2. ความรู้เกี่ยวกับการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐, ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม)  

3. ความรู้เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม)  
 



-10- 
4. ความรู้ เกี่ยวกับการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงิน (ประกาศ

กระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงาน การเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)  

5. ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 

2.2 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของ ทางราชการ พ.ศ. 2548  
5. ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล)  
6. ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป  
7. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ  

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้
วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับ
ผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณ ไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 


