
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังใหม่ 
เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

************************* 
 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลวังใหม่  อ าเภอบรบือ จังหวัดมหาสารคาม จะด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรบุคคลทั่วไปเพื่อเป็นพนักงานจ้างทั่วไป ประจ าปี  พ.ศ.๒๕๖๒  จ านวน  ๑  อัตรา   
 ดังนั้น  อาศัยอ านาจตามความในข้อ  ๑๘ , ๑๙  และข้อ  ๒๐  แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๘ มิถุนายน  
๒๕๔๗  องค์การบริหารส่วนต าบลวังใหม่  จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็น   
พนักงานจ้าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังใหม่  ดังต่อไปนี้   
 ๑. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก  ดังนี้ 

    ๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ)  จ านวน  ๑  อัตรา 
 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  จ านวน  ๑  อัตรา 

 ๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
 ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังนี้ 
 ๒.๑  คุณสมบัติทั่วไป  ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ  ๔        
แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  
ลงวันที่  ๒๘  มิถุนายน  ๒๕๔๗  ดังต่อไปนี้ 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกิน ๖๐ ปี  
(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะ
ต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับพนักงานส่วนต าบลก าหนด ดังนี้ 

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

(๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

(๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง     

อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิด  ลหุโทษ 
(๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ 

หน่วยงานของอ่ืนของรัฐ 
(๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการพนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน  

ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 

 



-๒- 
 ส าหรับพระภิกษุสามเณรไม่สามารถสมัครสอบและไม่อาจให้เข้าสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้างได้  ทั้งนี้ตามหนังสือของส านักงาน  ก.พ.ที่ นร  ๐๙๐๔/ว๙  ลงวันที่  ๑๗  
พฤศจิกายน  ๒๕๑๐  หนังสือส านักงาน  ก.ท.ด่วนมาก  ที่  มท  ๐๓๑๑/ว๕๖๒๖  ลงวันที่  ๒๓  มกราคม  
๒๕๒๑  หนังสือกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรี  ฝ่ายบริหาร  ที่  นว  ๘๙/๒๕๐๑  ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  
๒๕๐๑  และตามความในข้อ  ๕  ของค าสั่งมหาเถรสมาคม  ลงวันที่  ๒๒  กันยายน  ๒๕๒๑ 

 หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง
ทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  
สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  และต้องน าใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  

๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 

๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
ผู้สมัครสอบต าแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามบัญชีลักษณะงาน  

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าตอบแทนของพนักงานจ้างรายละเอียดตามแนบท้ายประกาศ(ผนวกก.) 

๓. การรับสมัคร 

๓.๑ วัน เวลา  และสถานที่รับสมัคร 
    ๑. ผู้สนใจติดต่อขอรับใบสมัครได้ ณ ที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลวังใหม่ 

อ าเภอบรบือ  จังหวัดมหาสารคาม ในวัน  เวลา  และเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่หมายเลข
โทรศัพท์            ๐-๔๓๗๐๖-๘๗๐ หรอืดูรายละเอียดได้ท่ี www.wungmai.go.th     

    ๒. ก าหนดรับสมัครให้ผู้ประสงค์จะสมัครสอบยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง                      
ต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังใหม่ อ าเภอบรบือ จังหวัดมหาสารคาม                       
ในระหว่างวันที่ ๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ ถึงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ ในวันและเวลาราชการ 

๓.๒ หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
 ผู้สมัครสอบต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง

ครบถ้วน พร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริงและส าเนารับรองความถูกต้องอย่างละ ๑ ชุด  มายื่นในวันรับสมัครสอบ  
ดังนี้ 

๑.  ส าเนาวุฒิการศึกษา  หรือหนังสือรับรองและระเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุสาขาที่    
จะใช้สมัคร  สอบ  กรณีที่หลักฐานทางการศึกษาดังกล่าวเป็นภาษาต่างประเทศ             
ให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทย  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องอย่างละ  ๑  ฉบับ 

๒. รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า  ขนาด  ๑  นิ้ว  ถ่ายครั้งเดียวกัน
ไม ่ เกิน  ๖  เดือน  (นับถึงวันสมัคร)  จ านวน  ๓  รูป  โดยให้ผู้สมัครเขียนชื่อ  สกุล  
ต าแหน่งที่สมัครสอบไว้ด้านหลังรูปถ่ายทุกรูป 

๓.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
๔.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือพนักงาน 

รัฐวิสาหกิจพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
๕. ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน

ส่วนต าบล  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ข้อ  ๖  ซึ่งออกไม่เกิน  ๑  เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย 

 
      



-๓- 
๖. เอกสารอื่นๆ  เช่น  ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ฯลฯ  (ถ้ามี) 

ส าหรับการสมัครสอบครั้งนี้  ให้ผู้สมัครสอบได้ตรวจสอบ  และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไป  และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบ  หากภายหลังปรากฏ
ว่าผู้สมัครสอบรายใด  มีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง องค์การบริหารส่วนต าบลวังใหม่  จะถือ
ว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบและไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้าง  

๔. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมสอบส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบ  จ านวน  ๑๐๐  บาท  

ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าผู้มีสิทธิเข้าสอบแล้ว  เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบ
ครั้งนี้ทั้งหมด  เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต  จึงให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครสอบ 
เฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้น 

๕. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการ
ประเมินสมรรถนะ 

๕.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลวังใหม่  อ าเภอบรบือ  จังหวัดมหาสารคาม  จะประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะในวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังใหม่  
อ าเภอบรบือ  จังหวัดมหาสารคาม  และทาง www.wungmai.go.th     

๕.๒ องค์การบริหารส่วนต าบลวังใหม่  อ าเภอบรบือ  จังหวัดมหาสารคาม  จะประเมินสมรรถนะ
ในวันที่  ๒๒  พฤศจิกายน ๒๕๖๑  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังใหม่   

๖. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
    องค์การบริหารส่วนต าบลวังใหม่  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็น

พนักงานจ้างโดยยึดหลักสมรรถนะ  ความเท่าเทียมในโอกาส  และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ          
ด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐานยุติธรรม  และโปร่งใส  เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี  และมีเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๖.๑  ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนน  ๑๐๐  คะแนน  
 ทดสอบความรู้ความสามารถที่ต้องการ  ตามแนวทางที่ระบุไว้ในมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง  โดยวิธีสอบข้อเขียน (รายละเอียดตามผนวก ข) แนบท้ายประกาศนี้ 
๖.๒  ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนน  ๑๐๐  คะแนน 

ทดสอบความรู้ความเข้าใจหรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในต าแหน่งโดยเฉพาะ         
โดยวิธีสอบข้อเขียน (รายละเอียดตามผนวก ข) แนบท้ายประกาศนี้ 

๖.๓  ทดสอบความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) คะแนน  ๑๐๐  คะแนน 
ทดสอบความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถ                 

ที่ตอ้งการของแต่ละต าแหน่ง  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน พฤติกรรมที่ปรากฏต่อ
ผู้อ่ืนของผู้เข้าสอบ ประสบการณ์ ท่วงที่วาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม และคุณธรรม การปรับตัว  
การเข้าร่วมกับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ                        
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืนเป็นต้น โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์   
๗. เกณฑ์การตัดสิน 

      ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ า
กว่าร้อยละ ๖๐ โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

๘. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
 



-๔- 

 
 องค์การบริหารส่วนต าบลวังใหม่  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบที่
ได้   ภายในวันที่   ๓๐  พฤศจิกายน  ๒๕๖๑  ณ  องค์การบริหารส่ วนต าบลวั ง ใหม่   และทาง 
www.wungmai.go.th      โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบ
ก าหนด ๑ ปี  นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี  หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่
แล้วแต่กรณี  

  ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้นั้นในบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรได้  คือ 

(๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิการจ้าง 
 (๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือขอรับการจ้างภายในเวลาที่ก าหนด 
๘.๑  การขึ้นบัญชีผ่านการเลือกสรรจะเรียงตามล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนสูงสุดลงมา

ตามล าดับ  ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่า
เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน  ผู้ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งและภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้า
ยังคงได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในอันดับที่สูงกว่า 

๘.๒  บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรให้ใช้ได้ไม่เกิน ๑ ปี  นับแต่วันขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการสรรหาและ 
เลือกสรรอย่างเดียวกันนี้อีก  และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีครั้งนี้เป็นอันยกเลิก เว้นแต่ใน
กรณีที่ได้มีการเรียกตัวผู้ผ่านการเลือกสรรผู้ใดให้มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุไปแล้วก่อนบัญชีผ่านการ
เลือกสรรได้มีอายุเกิน ๑ เดือน หรือก่อนมีการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่แล้วแต่กรณี  ก็ให้การขึ้นบัญชีผู้
ผ่านการเลือกสรรครั้งนี้ยังคงมีผลใช้ได้ต่อไป  แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน  ๓๐  วัน นับแต่วันถัดจากวันที่บัญชีผ่านการ
เลือกสรรนี้มีอายุ ครบ  ๑  ปี  หรือวันที่ข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่แล้วแต่กรณี 

๘.๓ ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  ให้เป็นอันยกเลิก
การข้ึนบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรคือ 

(๑)  ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 
(๒)  ผู้นั้นไม่มารายงานตัว  เพ่ือรับการบรรจุเข้าเป็นพนักงานจ้างในเวลาที่องค์การบริหาร

ส่วนต าบลวังใหม่ก าหนด  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นและได้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบ
ก าหนดเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  ๑๐  วัน  นับแต่วันที่ที่ท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 

(๓)  ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่พนักงานจ้างได้ตามก าหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งตั้ง
ในต าแหน่งที่สอบได ้      

 ๙.  การจ้างพนักงานจ้าง 
  ๙.๑ ผู้ผ่านการเลือกสรรจะได้รับการจ้างตามล าดับที่ ที่ขึ้นไว้ในบัญชีผู้รายชื่อผู้ผ่านการสรร
หาและเลือกสรรโดยการท าสัญญาจ้างมีระยะเวลาการจ้างตามบัญชีลักษณะงาน คุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งและอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

๙.๒ ถ้าผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรถึงล าดับที่  ที่ได้รับการจ้างมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้
ก าหนดไว้ตามประกาศฯนี้ จะน ามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใดๆ  เพ่ือประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
 





 
 

(ผนวก ก.) 
บัญชีลักษณะงาน คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

แนบท้ายประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง  ลงวันที ่ ๒๙ ตุลาคม  ๒๕๖๑ 
 

ประเภทพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทคุณวุฒิ) 
ต าแหน่ง          ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ค่าตอบแทน   คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)    ๑๑,๕๐๐  บาท 

คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)  ๑๐,๘๔๐  บาท 
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)    ๙,๔๐๐    บาท  หรือตามที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม ให้ความเห็นชอบ  

   
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้  การก ากับ  
แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น  เพ่ือให้งาน 

เป็นไปอย่างถูกต้อง  ตามระเบียบ  ข้อบังคับ  หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๑.๒ รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ  เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณ 

ประจ าปีของหน่วยงาน  และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน  เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก
จ่ายเงิน 
 ๑.๓ ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน  เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการ 
รับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก  ถูกต้องและครบถ้วน 
 ๑.๔ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล  สถิติ  เอกสาร  ใบส าคัญ  และรายงานทางการเงินและ 
บัญชีต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือง่ายและสะดวกในการค้นหา  และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการ
ต่างๆ  ทางการเงินและบัญชี 
 ๑.๕ ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน  เพื่อให้เกิดความ 
ถูกต้องใน  การปฏิบัติงาน 
 ๑.๖ ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ  ที่เกี่ยวกับการเงิน  การบัญชี  และการงบประมาณ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน  และระเบียบที่ก าหนดไว้ 
 ๑.๗ ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ   
ทีเ่กี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี  เพ่ือน ามาประยุกต์ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหา  ชี้แจ้งเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 

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

เพ่ือ  ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 



 
 

-๒- 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ  เลขานุการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ  และการจัดการทั่วไปต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า  ๖  หน่วยกิต)  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ, ก.ท.  หรือ  ก.อบต.
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาหรือทางบัญชี   
พาณิชการ  เลขานุการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ  และการจัดการทั่วไปต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า  ๙  หน่วยกิต)  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ, ก.ท.  หรือ  ก.อบต.
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ในสาขาหรือทางบัญชี   
พาณิชการ  เลขานุการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ  และการจัดการทั่วไปต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า  ๑๕  หน่วยกิต)  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ, ก.ท.  หรือ  ก.อบต.
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

(ผนวก ข.) 
ขอบเขตเนื้อหา วิชา สอบข้อเขียนในการสรรหาและเลือกสรร 

ในต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
------------------------------------------ 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
เป็นการทดสอบโดยข้อสอบแบบปรนัย  โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถท่ีต้องการตามต าแหน่ง
๑.๑  วชิาความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์  และสรุปเหตุผล  (คะแนน  ๒๕  คะแนน) 

(๑)  ความสามารถในการสรุปความ  หรือจับประเด็นในข้อความเรื่องราว 
(๒)  ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง  เศรษฐกิจหรือ

สังคม 
(๓)  ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็น ตามข้อมูลหรือ

สมมุติฐาน 
(๔)  ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน  เช่น  สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข  

และข้อมูลต่างๆ  การคิดสรุปหาเหตุผล  และอุปมาอุปไมย 
๑.๒  วชิาภาษาไทย  (คะแนน  ๒๕  คะแนน) 

    เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา  โดยการอ่านจับใจความ  การสรุป
ความ  การตีความ  การขยายความจากข้อความสั้นๆ  หรือบทความ  และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาใน
รูปแบบต่างๆ  จากค าหรือกลุ่มค า  ประโยคหรือข้อความสั้นๆ  การเรียงความ  การสะกดค า  การแต่ง
ประโยค  และค าศัพท์ 
๑.๓  วิชาพ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  (คะแนน  ๕๐  คะแนน) 

       เป็นการทดสอบความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เก่ียวข้องกับงานการปฏิบัติราชการ  ดังต่อไปนี้ 
(1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๖๐ 
(2) พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง

ปัจจุบัน 
(3) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

จนถึงปัจจุบัน 
(4) พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒   
(5) พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคล  พ.ศ. ๒๕๔๒ 
(6) พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ.

๒๕๔๒  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
(7) พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.

๒๕๕๘ 
(8) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
(9) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง

ปัจจุบัน 
(10) ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลท้องถิ่น  เรื่อง  มาตรฐานทาง

คุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  ลงวันที่  ๒๖  มิถุนายน  ๒๕๔๖ 



(11) ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัย
และการรักษาวินัย  และการด าเนินการทางวินัย  ลงวันที่  ๒๒  สิงหาคม  ๒๕๔๔ 

 
 

(12) ค่านิยมหลัก  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)    
   เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางท่ีจะใช้การปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งโดยเฉพาะ  
โดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย  ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

  ๒.๑  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒.๒  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๒.๓  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

            ๒.๔  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
   ๒.๕  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
   ๒.๖  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับบัญชี  การเงิน  งบดุล  งบกระแสการเงิน  สินทรัพย์ 
   ๒.๗  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท างบการเงิน 
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