
 
 
 
 

 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

*************************** 
  

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  อ าเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ  ประสงค์จะด าเนินการ 
สรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไป เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง นั้น 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕  และมาตรา ข้อ ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒    และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวั ดศรีสะเกษ   เรื่อง  
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 12 พฤษภาคม   2547  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดศรีสะเกษ   เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง หมวดที่  4   จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร
เป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  จ านวน   6   ต าแหน่ง   6 อัตรา  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

๑.ประเภทต าแหน่งที่รับสมัคร 
    1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน   4  ต าแหน่ง 4  อัตรา ดังนี้ 
    1.1.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเกษตร(ประเภทผู้มีคุณวุฒิ)                   จ านวน   1   อัตรา 
                        สังกัด ส านกัปลดั 
    1.1.2 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย(ประเภทผู้มีคุณวุฒิ) จ านวน   1   อัตรา  

สังกัด ส านักปลัด 
                1.1.3 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ(ประเภทผู้มีคุณวุฒิ)                        จ านวน   1   อัตรา 
                        สังกัด กองคลัง     
    1.1.4 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี(ประเภทผู้มีคุณวุฒิ)            จ านวน   1   อัตรา 
                        สังกัด กองคลัง     
                1.2 พนักงานจ้างท่ัวไป  จ านวน  2  ต าแหน่ง 2  อัตรา ดังนี้ 

                  1.2.1 ต าแหน่ง คนครัว                                               จ านวน   1   อัตรา  
                             สังกัด ส านักปลัด 
                     1.2.2 ต าแหน่ง คนงานทั่วไป           จ านวน   1   อัตรา  
      สังกัด กองคลัง  
 

                  2.คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
    ๒.๑ คุณสมบัติท่ัวไป   

ตามประกาศ ก.อบต. จังหวัดศรีสะเกษ  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง        
ลงวันที่   10 มกราคม  2546  ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้ 

        (๑) มีสัญชาติไทย 
          (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปี     
          (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

        (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่
สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับพนักงานส่วนต าบล
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        (๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
        (๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น   คณะผู้บริหารท้องถิ่น   สมาชิกสภาท้องถิ่น 
        (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา 

เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
        (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน

อ่ืนๆ  ของรัฐ 
        (๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของ    

รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  
  ให้ผู้สมัครสรรหาและเลือกสรรตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรร  หากภายหลังปรากฏว่า  ผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามท่ี
ก าหนดไว้ องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้วจะถือว่าผู้สมัครรายนั้นขาดคุณสมบัติในการสมัครการสรรหาและเลือกสรรและ
ไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง                                                                                                           
    ๒.๒.   หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ผู้สมัครสอบต าแหน่งใดก็จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนั้น  ตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดศรีสะเกษ (ก.อบต.ศรีสะเกษ)ก าหนด (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายภาคผนวก ก.) 

  3. การรับสมัคร    

             3.1  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร   
  ผู้ที่ประสงค์จะสมัคร ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ระหว่างวันที่ 6-14 ธันวาคม 2565      

ในวันและเวลาราชการ  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  ต าบลบ่อแก้ว  อ าเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ  
หรือสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ทางโทรศัพท์หมายเลข 086- 4689470 หรือทางเว็บไซต์ 
www.bokeo.go.th 
    3.2 หลักฐานที่ต้องน ามายื่นในการสมัคร 

ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครพร้อมหลักฐาน  ส าเนาเอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษ
ขนาด A 4 เท่านั้น ซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ  ดังต่อไปนี้ 

        1. รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก  หรือไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด ๑  นิ้ว   
                              ภาพถ่ายครั้งเดียวและไม่เกิน ๖ เดือน                                            จ านวน   3    รูป 
                           2.ส าเนาทะเบียนบ้าน  พร้อมแสดงฉบับจริง          จ านวน   ๑    ฉบับ 
        3.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  พร้อมฉบับจริง         จ านวน   ๑    ฉบับ 
        4. ส าเนาวุฒิการศึกษา          จ านวน   1    ฉบับ  
        5.ใบรับรองแพทย์  แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล
(ก.อบต.) ก าหนด  โรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  ๑  เดือน  นับตั้งแต่วันตรวจ
ร่างกาย                 จ านวน   ๑   ฉบับ 
        6.ส าเนาใบ ส.ด.9 หรือ ส.ด.53 (ส าหรับเพศชาย)        จ านวน   1   ฉบับ  
        7.ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี)        จ านวน   ๑   ฉบับ
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ส าหรับการสมัครสอบครั้งนี้ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติทั่วไป และมี 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ตรงตามประกาศรับสมัคร และต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานใน
การสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน          

ในกรณีที่ตรวจสอบพบว่าผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้  หรือข้อความที่แจ้งไว้ในใบ 
สมัครหรือเอกสารที่ใช้ประกอบใบสมัครไม่ถูกต้องครบถ้วน  หรือวุฒิที่ใช้ในการสมัครไม่ถูกต้อง  องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว  จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ  หรืออาจถอนชื่อผู้สมัครจากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก
หรือบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกได้ตามกรณี  และหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบจะถูกด าเนินคดีตาม
กฎหมาย 

  4.ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ 
  ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสอบคนละ   ๑๐๐   บาท  ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้
ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิสอบแล้ว  เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนี้ทั้งหมด  เนื่องจากมีการทุจริต  หรือส่อไปในทาง
ทุจริต  จึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบผู้สมัครสอบเฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตนั้น 
  5. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 
   องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร        
ในวันที่ 16 ธันวาคม 2565 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอวังหิน   จังหวัดศรีสะเกษ  และทาง
เว็บไซต์ www.bokeo.go.th 
  6. หลักเกณฑ์การสรรหาและวิธีการเลือกสรร 
  หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้วเพื่อ
ปฏิบัติงานจะยึดหลักสมรรถนะที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติ
หน้าที่  ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงที วาจา อุปนิสัย  อารมณ์ ทัศนคติ ความคิดริเริมสร้างสรรค์โดยการสอบข้อเขียน/
สัมภาษณ์ ตามที่คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรก าหนด 
  วันที่ 21  ธันวาคม  2565 
 - เวลา 09.30-10.30  น. สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก.) 
 - เวลา 11.00-12.00  น. สอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง(ภาค ข.)  
 - เวลา 13.30 -16.00 น. สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง(สอบสัมภาษณ์)  
  7. เกณฑ์การตัดสิน 

ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรประเมินสมรรถนะจะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนไม่น้อยกว่า  
ร้อยละ  60  ของสมรรถนะแต่ละด้านตามที่คณะกรรมสรรหาและเลือกสรรก าหนด    

   8. การขึ้นบัญชีผู้ท่ีผ่านการเลือกสรร 
   องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ โดยจะปิดประกาศไว้ 
ณ  ปูายประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว หรือทางเว็บไซต์ www.bokeo.go.th  ในวันที่  26 
ธันวาคม  2565  จะเรียงล าดับผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดตามล าดับ ในกรณีที่ผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนเท่ากันให้ผู้ได้รับ
หมายเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่าการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๑ ปีนับแต่
วันขึ้นบัญชี และแต่ถ้ามีการสอบอย่างเดียวกันอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้วบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งนี้เป็นอัน
ยกเลิก 
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9. การสั่งจ้างและแต่งตั้ง 

  ผู้ที่ได้รับการสรรหาจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างตามล าดับในบัญชีสรรหาและเลือกสรรฯได้  
ในแต่ละต าแหน่งตามต าแหน่งที่รับสมัครในประกาศนี้และการให้รับอัตราค่าตอบแทนตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรร
หาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้วจะด าเนินการจ้างและแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรใน
ต าแหน่งตามล าดับที่ได้ประกาศข้ึนบัญชีไว้ซึ่งได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงาน
จ้างและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างและได้รับความเห็นชอบจาก ก. อบต. 
จังหวัดศรีสะเกษ แล้วเท่านั้น ทั้งนี้หากตรวจสอบพบภายหลังว่า ผู้สอบคัดเลือกได้ขาดคุณสมบัติไม่ตรงตามท่ีก าหนด
องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  อาจถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับการสอบคัดเลือกได้  

องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว ได้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรในรูปคณะกรรมการโดยยึดหลัก  
ความรู้ความสามารถ  ความเสมอภาค ความเป็นธรรม อย่างหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่อ้าง
ว่าสามารถช่วยเหลือให้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ และหากผู้ใดได้รับทราบข่าวประการใดเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือ
ทุจริต  โปรดแจ้งองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้วได้ทราบ เพ่ือจักได้ด าเนินการตามกฎหมายต่อไป  
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ ณ วันที่   24   เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2565 
 
 

 

 
 

(นายเสมอ   สุทนต์) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ภาคผนวก ก. 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้างของ       

  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  ประจ าปีงบประมาณ 2566 
ลงวันที่   24  เดือน  พฤศจิกายน พ.ศ.2565   

1.ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
2. สังกัด          กองคลัง 
3. ประเภทต าแหน่ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ   

           หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา   ปฏิบัติงาน

ด้านธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข้อมูล  หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้
การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือ  การลงทะเบียน  รับ 

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสารจดหมาย  และ
หนังสือราชการต่าง ๆ   การเตรียมการประชุม  เป็นต้น  เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ   ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย
ตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือ
สะดวกต่อการค้นหา  และเป็นหลักฐานทางราชการ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.,  

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงาน
ของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ าากว่านี้  ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.,  
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงาน
ของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
อัตราค่าตอบแทนและระยะเวลาในการจ้าง 
  -ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าในระดับเดี่ยวกัน ได้รับค่าตอบแทน  
เดือนละ 9,400 –บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 
  -ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.)หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันได้รับ
ค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 –บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 
  -ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.)หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันได้รับ
ค่าตอบแทนเดือนละ 11,500  บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนด  



 

ภาคผนวก ก. 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้างของ   องค์การ

บริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  ประจ าปีงบประมาณ 2561 
ลงวันที่  24  พฤศจิกายน  2565 

   
ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภทต าแหน่ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ   

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้าน

ธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข้อมูล  หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การ
ก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.การจัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสังการและตามเปูาหมายที่ก าหนด 
  2.รวบรวมรายละเอียดการจัดท าและงบประมาณเป็นใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปีของ
หน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน  
  3.ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือการด าเนินงานด้านรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่าง
สะดวก ถูกต้อง 
  4.รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี  
  5.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน  
  6.ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อเกิดมาตรฐาน และ
ระเบียบที่ก าหนดไว้ 
  7.ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการงานเงิน
และบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)หรือเทียบเท่าในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป(เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไปต้องมีการศึกษาวิชา
บัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต)ได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกหรือในสาขาวิชาที่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ในระดับเดี่ยวกันในสาขาวิชา
หรือการบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
จะต้องมีการศึกษาวิชาการบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาหรือวิชาทางอ่ืนที่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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   3.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
อัตราค่าตอบแทนและระยะเวลาในการจ้าง 
 -ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าในระดับเดี่ยวกัน ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 
9,400 –บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนด  
 -ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.)หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันได้รับค่าตอบแทนเดือน
ละ 10,840 –บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 
 -ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.)หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันได้รับค่าตอบแทนเดือน
ละ 11,500 –บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก ก. 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้างของ        

 องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  ประจ าปีงบประมาณ 2562 
ลงวันที่  1   ตุลาคม   2561 

   
ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
ประเภทต าแหน่ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ   

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้าน

ธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข้อมูล  หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การ
ก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีปูาย ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า 
ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นตามเปูาหมายที่ก าหนด  
  2.เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียมภาษี ที่ค้างช าระ เพื่อให้สามารถจัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน  
  3.ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษาเงิน น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้เพ่ือให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
  4.รวบรวมข้อมูลเอกสารต่างๆที่เก่ียวกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐานเพื่อเป็นข้อมูล และ
รายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 
  5.จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงการจัดเก็บข้อมูลที่
เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถ
ค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้น 
  6.ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิดควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆจัดเก็บรักษาหรือ
ค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวมรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  
  7.สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนที่ค้างช าระ ควบคุมหรือ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงาน และปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง 
  8.ประสานงานในระดับฝุายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความความเชียวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)หรือเทียบเท่าในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคาร และธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ ทางการเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาชาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท.หรื  
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 



  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชีพเทคนิคหรือเทียบเท่าได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคาร และธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ 
เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ ทางการเงิน เศรษฐศาสตร์ ทางบัญชี พาณิชยการ  เลขาการนุการ การตลาด การขาย 
การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ,ก.ท.หรือ ก.อบต.ก าหนด ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่าได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาหรือทางบัญชี พาณิชยการ  
เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ 
เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ,ก.ท.หรือ ก.อบต.ก าหนด ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
   อัตราค่าตอบแทนและระยะเวลาในการจ้าง 
  -ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าในระดับเดี่ยวกัน ได้รับค่าตอบแทน
เดือนละ 9,400 –บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 
  -ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.)หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันได้รับ
ค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 –บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 
  -ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.)หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันได้รับ
ค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 –บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข. 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้าง   



องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  ประจ าปีงบประมาณ 2562 
ลงวันที่  1  ตุลาคม   2561 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 

๑.พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 ๑.๑ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  (คะแนน  ๕๐ คะแนน) 

๑.   วิชาความสามารถทั่วไป   
  ทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยสรุปความหรือจับประเด็นข้อความ  

เรื่องราว  ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล  สรุปผลทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  หาแนวโน้ม  การเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็น
จากข้อมูล  สมมุติฐาน  ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  โดยอาศัยข้อมูลด้านต่าง ๆ ที่เหมาะสมกับความสามารถเหตุการณ์
ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคมข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเหมาะสมกับความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบัน
ทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม 

     ๒.   วิชาภาษาไทย   
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปข้อความและหรือตีความข้อความสั้น ๆ  หรือ
บทความ  และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง  ๆ  จากค าหรือกลุ่มค า  ประโยค  หรือข้อความสั้น ๆ หรือให้
ทดสอบโดยการอ่านอย่างอ่ืน  ที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 
 ๑.๒ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค.ข)(คะแนน  ๕๐คะแนน) 

ทดสอบความรู้  ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  โดยเฉพาะตามท่ีระบุไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
โดยวิธีสอบข้อเขียน  ดังนี้ 
  - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖)  พ.ศ. 
๒๕๕๒ 
  - พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
  - พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖   
  -ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖และฉบับแก้ไขจนถึงปัจจุบัน  
  - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๑.๓  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)(๕๐ คะแนน) 

 โดยพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา   ประวัติการท างาน   
และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ  ทั้งนี้อาจใช้วิธีอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้าน
ต่างๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  
อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม  ปฏิภาณ  ไหวพริบ  การปรับตัวกับผู้ร่วมงานทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น 

…………………………………………………………………….. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
 
 
 


