
 

 

 

 

    

-สำเนาคูฉบับ- 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลหนองยาง 
เรื่อง  รับสมัครสรรหา และการเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจางตามภารกิจ  

---------------------------------- 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลอุทัยธาน ี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับ

พนักงานจาง หมวดที่ 4 การสรรหาและการเลือกสรร ขอ 18 ขอ 19 และขอ 20 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547  

  เพ่ือใหการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองยาง มีบุคลากรที่เหมาะสมกับ
ปริมาณงานเพ่ือใหเกิดความคลองตัว เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในการปฏิบัติราชการ จึงประกาศรับ
สมัครบุคคลเพ่ือการสรรหา และเลือกสรรเปนพนักงานจาง ดังตอไปนี้ 
 
1.  ตำแหนงท่ีรับสมัคร 

พนักงานจางตามภารกิจ 
1. ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงนิและบัญชี (กองคลัง)  จำนวน   1  อัตรา  
2. ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (กองคลัง)   จำนวน   1  อัตรา 
3. ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (กองชาง)   จำนวน   1  อัตรา        
4. ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (กองการศึกษาฯ)  จำนวน   1  อัตรา        
5. ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน (สำนักปลัด)  จำนวน   1  อัตรา               
 

2.  คุณสมบัตทิั่วไป 
 2.1 ผูซึ่งจะไดรับการจางเปนพนักงานจาง ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

 มีสัญชาติไทย 

 มีอายุไมต่ำกวาสิบแปดปและไมเกินหกสิบป  

 ไมเปนบุคคลลมละลาย 

 ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพ จนไมสามารถปฏิบัตหินาที่ได ไรความสามารถ หรือจิตฟนเฟอนไม
สมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กำหนดไวในประกาศกำหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามเบ้ืองตน
สำหรับพนักงานสวนตำบล 

 ไมเปนผูดำรงตำแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาทีใ่นพรรคการเมือง 

 ไมเปนผูดำรงตำแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบรหิารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถ่ิน 

 ไมเปนผูเคยตองรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ใหจำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา 
เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออกหรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่น
ของรัฐ 

 ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 

2.2 คณุสมบัติเฉพาะตำแหนงดังภาคผนวก ก.  
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3.  วัน เวลา สถานที่รับสมัครสอบและกำหนดสอบเพื่อการสรรหาและเลือกสรร 

3.1  กำหนดวันรับสมัคร ใหยืน่ใบสมัครดวยตนเอง (ในวันรับสมัคร) ตั้งแต วันที ่24 เมษายน 2566 
ถึงวันที ่3 พฤษภาคม 2566 ณ สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลหนองยาง อำเภอหนองฉาง จังหวดั
อุทัยธานี ตั้งแตเวลา  08.30 – 16.30 น. เวนวันหยุดราชการ 

3.2 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบขอเขียนในวันที ่5 พฤษภาคม พ.ศ. 2566 
3.3 กำหนดสอบภาคขอเขียนในวันที ่8 พฤษภาคม 2566 เวลา 09.30 – 12.00 น.                           

ณ สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลหนองยาง และกำหนดทดสอบความเหมาะสมสำหรับตำแหนง (สัมภาษณ)                             
ในวันที่ 8 พฤษภาคม  2566 ตั้งแตเวลา 13.00 น.เปนตนไป  

3.4  ประกาศผล วันที ่9 พฤษภาคม พ.ศ. 2566 ณ สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลหนองยาง 
 

4.  หลักเกณฑและเอกสารหลักฐานที่ตอง นำมาย่ืนพรอมใบสมัคร 
4.1  ผูสมัครตองยื่นใบสมัครดวยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครใหถูกตองและครบถวน พรอม

ทั้งนำเอกสารฉบับจริงและสำเนารับรองถูกตอง  อยางละ 1  ชุด มายื่นในวันรับสมัครดังตอไปนี้ 
(1) สำเนาวุฒิการศึกษา  
(2) สำเนาทะเบียนบาน 
(3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(4) ใบรับรองแพทย ที่แสดงวาไมเปนโรคที่ตองหามตามคณะกรรมการกลางพนักงาน 

สวนตำบลกำหนด  ซึ่งออกไมเกิน  1  เดือน  นับตั้งแตวันตรวจรางกาย 
(5) รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมใสแวนตาดำขนาด  1 นิ้ว  หรือ  ¾  ซม. 

ถายครั้งเดียวกันไมเกิน 1 ป  จำนวน  2  รูป  และใหผูสมัครเขียนชื่อ – สกุล ตำแหนงที่
สมัครสอบไวดานหลงัรูปถายทุกรูป 

(6)  เอกสารอื่น ๆ เชน  หลักฐานการเปลีย่นชื่อ  ชื่อสกุล  (ถามี) 
(7)  คาธรรมเนียมการสมัคร ดังนี้ 

พนักงานจางตามภารกิจ 
- ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (กองการศึกษาฯ)  100.- บาท 
- ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (กองชาง)      100.- บาท 
- ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (กองคลัง)             100.- บาท 
- ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี (กองคลงั)   100.- บาท  
- ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน (สำนักปลดั)  100.- บาท 

4.2  ผูสมัครเพื่อการสรรหาและเลือกสรร จะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปน 
ผูมีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงที่สมัครสอบตรงตามที่ประกาศรับสมัครสอบจริง                  
และจะตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัคร พรอมทั้งยื่นและแสดงหลักฐาน ตามวัน  เวลา และสถานท่ี              
ที่กำหนดในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมมายื่นหลักฐานตาม วัน  เวลา และสถานที่ที่กำหนด หรือ
ยื่นไมครบถวน  จะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบและหากมกีรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใชในการ
สมัครสอบ  จะถูกดำเนินคดีตามกฎหมาย 

4.3  หลังตรวจสอบภายหลังวาผูสมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามที่กำหนด คณะกรรมการ
พนักงานสวนตำบลจังหวัดอุทัยธานี  จะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครเพื่อการสรรหาและเลือกสรรหรือ           
ถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผูไดรับการสรรหาและเลือกสรรไดและไมมีสิทธิไดรับการจางเปนพนักงานจาง 
 

/5. วิธีการ… 



 

 

 

-3- 
 
5. วิธีการเพื่อการสรรหาและเลือกสรร 

ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑการประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการ               
รับสมัคร ตามภาคผนวก ก.  

 
6.  เกณฑการตัดสิน 

ผูที่ถือวาเปนผูผานการเลือกสรรประเมินสมรรถนะ จะตองเปนผูที่ไดคะแนนตามที่กำหนดในวิธีการ
เลือกสรรไมนอยกวา 60% ในแตละดานของสมรรถนะตามที่คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร
กำหนด 

 
7.  การขึ้นบัญชี 

องคการบริหารสวนตำบลหนองยาง จะขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรไวมีกำหนด ๑ ป นับแตวัน ประกาศ
รายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร และหากตรวจสอบพบภายหลังวาผูผานการสรรหาและเลือกสรร เปนผูมี
คุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง หรือขาดคุณสมบัติตามที่กำหนด องคการบริหารสวน
ตำบลหนองยาง อาจถอนชื่อผูนั้นออกจากบัญชีรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
 
8.  การจาง   

ผูไดรับการสรรหาและเลือกสรร จะไดรับการจางตามลำดับที่ข้ึนบัญชีผูไดรับการสรรหาและเลือก สรรได
ในแตละตำแหนง ทั้งนี้โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดอุทัยธาน ี

จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

                        ประกาศ  ณ  วันที่ 12  เดือน เมษายน พ.ศ. 2566 
 
 
          (ลงชื่อ) 
                          (นายประมาณ  นิ่มพระยา) 
                                                        นายกองคการบริหารสวนตำบลหนองยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ภาคผนวก ก 
เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตำบลหนองยาง 

เรื่อง  รับสมัครสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง 
 

ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ 
ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
หนาที่และความรับผิดชอบหลัก 

สายงานนี้คลุมถึงตำแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ 
ปฏิบัติเก่ียวกับการราง โตตอบ บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนนิการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ใน 
ทรัพยสินของทางราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑการตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ 
เก็บรักษาเอกสารสำคัญของทางราชการ การดำเนินการเก่ียวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมขอมูลหรือ 
จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ 

การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน 
และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงาน 
ตาง ๆ ดำเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัตเิพ่ือ 
สะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ 
พนักงาน ขอมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการ 
คนหาสำหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่ 
เก่ียวของกับการด าเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

1.5 จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆ ตอไป 

1.6 ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน 
เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ 
และสถานที่ เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมี 
ความพรอมใชงานอยูเสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน 
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การ 
ฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ 
ดำเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ. 
ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 
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1.11 อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน 
ในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม 
กำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ 
ทีเ่ก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบรหิารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ 
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ดานการบริการ 
2.1 ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และ 

หนวยงานตางๆ ทีเ่ก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนำไปใชประโยชนไดตอไป 
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และ 

ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีหรอืคุณ วุฒิ อยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน 

ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต 
หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรอืเอกชนท่ี 
ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน 
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต 
หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรฐัสถาบันการศกึษาของรัฐหรือเอกชนที่ 
ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อยางอื่นที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ 
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต 
หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ 
ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

ความรูความสามารถที่ตองการ  
1. ความรูที่จำเปนประจำสายงาน ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)          ระดับ 1  
1.2 ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีงตามแนวพระราชดำริ                                  

ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว               ระดับ 1  
1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ            ระดับ 1  
1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)          ระดับ 1  
1.5 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน              ระดับ 1  
1.6 ความรูเรื่องการจัดการความรู             ระดับ 1  
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2. ทักษะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร              ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน              ระดับ 1  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ                                                 ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบรหิารขอมูล                                                          ระดับ 1  

3. สมรรถนะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์                                                    ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม                          ระดับ 1  
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน                              ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเปนเลิศ                                                  ระดับ 1  
3.1.5 การทำงานเปนทีม                                                   ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ             ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ          ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน          ระดับ 1 
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ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ 
ตำแหนง ผูชวยเจาพนกังานการเงินและบญัชี 
หนาที่และความรับผิดชอบหลัก 

สายงานนี้คลุมถึงตำแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
คอนขางยากเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชทีัว่ไปของสวนราชการ เชน การตรวจสอบ หลักฐาน 
ใบสำคัญคูจายเงิน ลงบัญชีทำรายงาน การบัญชีรวบรวมรายละเอียดขอมูลเก่ียวกับการขอ จัดตั้งงบประมาณ 
รายรับ-รายจายประจำป ทำหนังสือชี้แจง โตตอบ ดานงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจาย และ 
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 จัดทำและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับตน เพ่ือใหงาน 

เปนไปอยางถูกตอง ตามระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการและตามเปาหมายที่กำหนด 
1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใชประกอบในการทำงบประมาณ 

ประจำปของหนวยงาน และจัดทำแผนการเบิกจายเงิน เพ่ือใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปตามแผนการเบิก 
จายเงิน 

1.3 ดำเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพื่อใหการดำเนินงานดานการ 
รับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตองและครบถวน 

1.4 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและ 
บัญชีตางๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสำคัญในการอางอิงการดำเนินการ 
ตางๆ ทางการเงินและบัญชี 

1.5 ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพือ่ใหเกิดความ 
ถูกตองใน การปฏิบัติงาน 

1.6 รางหนังสือโตตอบตางๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให 
เกิดความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่ 
เก่ียวของกับงานการเงนิและบัญชี เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ดานการบริการ 
2.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับ 

รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถายทอดความรูความชำนาญแกผูทีส่นใจ 
2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 

เพ่ือ ขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชีและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่                   
เปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
 
คณุสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

มีคุณวฒุิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง 

บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป 
ตองมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 
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2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกจิ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการ 
ทั่วไป จะตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 9 หนวยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ                
ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวชิาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
จะตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 15 หนวยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดวาใชเปนคณุสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

ความรูความสามารถที่ตองการ  
1. ความรูที่จำเปนประจำสายงาน ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)          ระดับ 1  
1.2 ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีงตามแนวพระราชดำริ                                  

ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว               ระดับ 1  
1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ            ระดับ 1  
1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)          ระดับ 1  
1.5 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน              ระดับ 1  
1.6 ความรูเรื่องการจัดการความรู             ระดับ 1  

2. ทักษะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร              ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน              ระดับ 1  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ                                                 ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารขอมูล                                                          ระดับ 1  

3. สมรรถนะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ ์                                                   ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม                          ระดับ 1  
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน                              ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเปนเลิศ                                                  ระดับ 1  
3.1.5 การทำงานเปนทีม                                                   ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ             ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ          ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน          ระดับ 1 
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ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ 
ตำแหนง ผูชวยเจาพนกังานพัสด ุ
หนาที่และความรับผิดชอบหลัก 

สายงานนี้คลุมถึงตำแหนงตางๆ ที่ปฏิบัตงิานทางการพัสดุทั่วไปของสวนราชการ ซึ่งมีลักษณะ 
งานที่ปฏิบตัิเก่ียวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซมและบำรุงรักษา การทำบัญชี 
ทะเบียนพัสดุการเก็บรักษาใบสำคัญ หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุการแทงจำหนายพัสดุที่ชำรุด การทำ 
สัญญา การตออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจาง และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
โดยมลีักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานขั้นตนเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง การเก็บรักษา นำสง 

การซอมแซม และบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพื่อใหอยูในสภาพดีพรอมตอการ 
ใชงาน 

1.2 ทำทะเบียนการเบิกจายพัสดุการเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ 
พัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดำเนินงาน 

1.3 รางและตรวจสัญญาซื้อสัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ 
เพ่ือเปนหลักฐานในการดำเนินงาน 

1.4 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทำรายงาน และนำเสนอ 
ผูบังคบับัญชาในหนวยงาน 

1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อรวมพัฒนาใหระเบียบ 
การ ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน 

1.6 ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพสัดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส 
ตรวจสอบได 

1.7 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำป 
งบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดำเนินใหผูบังคบับัญชา 
ทราบหลังการดำเนินแลวเสร็จ 

1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยอีงคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่ 
เก่ียวของกับงานพัสดุ เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ดานการบริการ 
2.1 ใหคำแนะนำเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบแก 

ผูรวมงาน หรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการดำเนินงานสำเร็จลุลวง 
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชน 

ทั่วไป เพ่ือใหบริการ หรือขอความชวยเหลือในดานที่ตนรับผิดชอบ 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวชิาชีพหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 

เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตรการธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบวิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ชางโยธา กอสราง ชางเครื่องกล ชางไฟฟา 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 
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2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตรการธนาคารและธุรกิจการเงนิ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค 
เขียนแบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา กอสราง ชางเครื่องกล 
ชางไฟฟา หรอืในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคณุสมบัติเฉพาะสำหรับ 
ตำแหนงนี้ได 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวชิาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมตำ่ากวานี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญช ี
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตรการธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณชิยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ชางโยธา กอสราง ชางเครื่องกล ชางไฟฟา 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคณุสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

ความรูความสามารถที่ตองการ  
1. ความรูที่จำเปนประจำสายงาน ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)          ระดับ 1  
1.2 ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีงตามแนวพระราชดำริ                                  

ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว               ระดับ 1  
1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ            ระดับ 1  
1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานทีร่ับผิดชอบ)          ระดับ 1  
1.5 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน              ระดับ 1  
1.6 ความรูเรื่องการจัดการความรู             ระดับ 1  

2. ทักษะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร              ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน              ระดับ 1  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ                                                 ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารขอมูล                                                          ระดับ 1  

3. สมรรถนะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์                                                    ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม                          ระดับ 1  
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน                              ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเปนเลิศ                                                  ระดับ 1  
3.1.5 การทำงานเปนทีม                                                   ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ             ระดับ 1 
3.2.2 การสัง่สมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ          ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน          ระดับ 1 
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ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ 
ตำแหนง ผูชวยเจาพนกังานพฒันาชุมชน 
หนาที่และความรับผิดชอบหลัก 

สายงานนี้คลุมถึงตำแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบตัิงานทางการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัต ิเก่ียวกับ
ดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาและสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครอง ทองถ่ิน 
และความเจริญดานอื่น ๆ โดยเปนผูประสานงานระหวางสวนราชการและองคการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือ
ชวยเหลือประชาชนในทองถิ่นทุกดาน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 สำรวจขอมูลเบ้ืองตนเพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนสงเสริม 

พัฒนาประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชน เพ่ือการวางแผนพัฒนาชุมชน 
และสนับสนุนการดำเนินงานของทองถิ่นไดตรงตามความตองการและสถานการณของชุมชน 

1.2 สงเสริมและกระตุนใหชุมชนมีความเขาใจ และมีความคิดริเริ่ม เพื่อเขามามีสวนรวมในการ
พัฒนาชุมชนและทองถิ่นของตนโดยมุงพ่ึงพาตนเองเปนหลักและยึดคนในชุมชนเปนศูนยกลางในการพัฒนา 

1.3 สงเสริม สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชน เพ่ือสรางพลังชุมชนใหเปน 
ฐานการพัฒนาชุมชนอยางถูกตองเขมแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผูนำชุมชน ผูนำกลุม/องคกร และ 
เครือขายองคกรประชาชน ในการเปนที่ปรึกษากลุม/องคกร และเครือขายองคกรประชาชน 

1.4 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชน 
กระบวนการกลุม รวมท้ังกระบวนการชุมชนในรูปแบบตางๆ ใหประชาชนในชุมชนสามารถคิดคน วิเคราะห 
ตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการแกไขปญหาตามความตองการของตนเองและชุมชน เพ่ือให สามารถบริหาร 
จัดการชุมชนและทองถิ่นของตนเองสูการเปนชุมชนเขมแข็ง 

1.5 สงเสริม สนับสนุน พัฒนา ใหคำปรึกษา แนะนำดานวิชาการและปฏิบัติงาน 
ดานเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนตางๆ แกกลุมองคกร เครอืขาย 
องคกรประชาชน และชุมชนในระดับอำเภอ ตำบล หมูบาน เพ่ือใหชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได ในทางเศรษฐกิจ 
และเศรษฐกิจฐานราก มีความเขมแข็ง สมดุล และมั่นคง 

1.6 ใหความรูเบ้ืองตนแกประชาชนในดานตางๆ ที่เก่ียวของกับการพัฒนาชุมชน 
ตลอดจนด าเนินการและเอ้ืออ านวยใหเกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือให ประชาชนได 
แสดงความคิดเห็นและมีสวนรวมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู 

1.7 เปนผูนำและเปนที่ปรึกษากลุมในการพัฒนาทองถิ่น ดูแลสงเสริมประชาชนใหมี 
ความสนใจ เขาใจและเขามามีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 

1.8 รวมจัดท าโครงการตางๆ รวมกับประชาชนในพ้ืนที่ เชน โครงการกองทุนหมูบาน 
โครงการชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เปนตน เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพื้นที่และ 
เสริมสรางใหเปนชุมชนท่ีเขมเข็ง 

1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ 
ที่เก่ียวของกับงานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชนที่ 
ดอยโอกาส เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร 
ปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว 
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2. ดานการบริการ 
2.1 ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ดังกลาว เพ่ือนำไปใชประโยชนในการหาขอบกพรองและหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏบิัติงานคราวตอไป 
2.2 ตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องตนเก่ียวกับการพัฒนาชุมชนแก 

หนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือและความเขาใจที่ดีตอกันทุกฝาย 
2.3 ติดตอประสานงานหนวยงานองคกรอื่น ๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือบริการชวยเหลือ 

บำบัด แกไขปญหาแกชุมชน ประชาชนในทุกดาน 
2.4 เผยแพรประชาสัมพันธผลงานการดำเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชน 

เพ่ือสรางความรูความเขาใจและกระตุนปลูกฝงใหประชาชนมีความสนใจใหความรวมมือ มีสวนรวมในการ 
พัฒนาชุมชน และมีทัศนคติที่ดีตอองคกร ตอชุมชน 

2.5 ใหคำแนะนำตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในความรับผดิชอบใหแกหนวยงาน 
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือใหผูสนใจไดรับทราบขอมูลและใหความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒ ิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน 

ทกุสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน 

ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง 
3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ 

ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง 
ความรูความสามารถที่ตองการ  

1. ความรูที่จำเปนประจำสายงาน ประกอบดวย  
1.1 ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)          ระดับ 1  
1.2 ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีงตามแนวพระราชดำริ                                  

ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว               ระดับ 1  
1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ            ระดับ 1  
1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)          ระดับ 1  
1.5 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน              ระดับ 1  
1.6 ความรูเรื่องการจัดการความรู             ระดับ 1  

2. ทักษะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร              ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน              ระดับ 1  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ                                                 ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารขอมูล                                                          ระดับ 1  
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3. สมรรถนะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์                                                    ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม                          ระดับ 1  
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน                              ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเปนเลิศ                                                  ระดับ 1  
3.1.5 การทำงานเปนทีม                                                   ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ                                            ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ              ระดับ 1 
3.2.3 การใหความรูและการสรางสัมพันธ                               ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน               ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโนมนาวจูงใจ                                             ระดับ 1 
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อัตราคาตอบแทน  

1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)   อัตราคาตอบแทน 9,400.-บาท                                     
เงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว 2,000.-บาท รวม 11,400.-บาท 

2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)  อัตราคาตอบแทน 10,840.-บาท 
เงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว 2,000.-บาท รวม 12,840.-บาท 

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  อัตราคาตอบแทน 11,500.-บาท 
เงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว 1,785.-บาท รวม 13,285.-บาท 

หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร  แบงออกเปน   ๓   ภาค  

ก.  ภาคความรูความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  10๐ คะแนน)  (ระดับความยากงายของขอสอบตาม
ความเหมาะสมกับตำแหนง) อาทิ  เชน      
                    1.  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕60 
                    2.  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537 และที่แกไขเพิ่มเติม 
  3.  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจาง อบต. 
            4.  วิชาภาษาหลักเหตุผล การคดิคำนวณ  
           5.  วิชาความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห  และสรุปเหตุผล 
  6.  ความรูทัว่ไปเก่ียวกับ สังคม เศรษฐกิจ การเมือง การปกครอง ฯลฯ 
 

ข. ภาคความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง (คะแนนเต็ม  10๐ คะแนน) (กำหนดเนื้อหาตามความ
เหมาะสมกับตำแหนง)  อาท ิ เชน      
                    1.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ. 2540 

2.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ.  2542 
3.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทำแผนขององคกรปกครองสวน 
     ทองถิน่ พ.ศ.  2548 

           4.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526 
  5.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
6.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงนิ  
     การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ฉบับที่ 4)  
     พ.ศ.  2561 
7.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน 
     การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
8.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที ่๑๓ (พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗๐) 
9.  พระราชบัญญัติผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 
10.ความรูเกี่ยวกับแนวคิดทฤษฎีการพัฒนาชุมชน  
11. ความรูที่เก่ียวกับงานตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ของตำแหนงที่สมัครสอบ  ฯลฯ 
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ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหนง   (คะแนนเต็ม  10๐ คะแนน) 
                   -  ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหนงหนาที่  จากประวัติสวนตัว  ประวัติ
การศกึษา  ประวัติการทำงาน  และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผูเขาสอบ  จากการสัมภาษณ  ทั้งนี ้ อาจใช
วิธีการอ่ืนใดเพิ่มเติมอีกก็ได  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานอ่ืน ๆ  เชน  ความรูที่อาจใชประโยชนในการ
ปฏิบัติงานในหนาที่  ความสามารถ  ประสบการณ  ทวงทา วาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ คุณธรรม  จริยธรรม 
การปรับตัวเขากับเพ่ือนรวมงาน  รวมท้ังสังคมและสิ่งแวดลอม  ความคิดริเริ่มสรางสรรค  ปฏิภาณไหวพริบ 
และบุคลิกภาพอยางอ่ืน  เปนตน 
                   เมื่อผานภาคความรูความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)  และภาคความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง 
(ภาค ข)  โดยไดคะแนนตามเกณฑที่กำหนดไว (ไมนอยกวารอยละ 60) จึงจะเปนผูมีสทิธิสอบในภาคความ
เหมาะสมกับตำแหนง (ภาค ค)  ได 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


