
 
 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

ประจำปงบประมาณ 256๔ 
 

   ดวยองคการบริหารสวนตำบลตะปาน  อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎรธานี มีความ
ประสงคจะรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง ประจำปงบประมาณ 256๔
จำนวน ๑ ตำแหนง ๑ อัตรา 

  อาศัยอำนาจตามความในหมวด 4 ขอ 18 และขอ 19 แหงประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตำบลจังหวัดสุราษฎรธานี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจางขององคการบริหาร
สวนตำบล ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2547 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี๖) พ.ศ.๒๕๕๙  จึงประกาศรับสมัคร
บุคคลเพ่ือเขารับการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ขององคการบริหารสวนตำบลตะปาน ดังตอไปนี้ 
  ๑.  ประเภทของพนักงานจาง ชื่อตำแหนง และรายละเอียดการจาง 
        ๑.๑ พนักงานจางตามภารกิจ 
    ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงนิและบัญชี  จำนวน  1  อัตรา  
    (รายละเอียดปรากฏอยูในรายละเอียดเก่ียวกับการรบัสมัครแนบทายประกาศนี้) 
  ๒.  คุณสมบัติท่ัวไปและคณุสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับการ
สรรหาและการเลือกสรร 

     2.1 คุณสมบัติทั่วไป  
ผูสมัครตองมีคุณสมบัติท่ัวไป และไมมีลักษณะตองหามตามขอ ๔ ของประกาศ

คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดสุราษฎรธานี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงาน
จางขององคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.๒๕๔๗ แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี๖) พ.ศ.๒๕๕๙  

         1. มีสัญชาติไทย 
  ๒. มีอายุไมต่ำกวาสบิแปดปบริบูรณและไมเกินหกสิบป (นับถึงวันปดรับสมัคร) 
  ๓. ไมเปนบุคคลลมละลาย 
  ๔. ไมเปนผูมีรางกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไรความสามารถหรือ
จิตฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามที่กำหนดไวในประกาศกำหนดโรคที่เปนลักษณะตองหาม
เบ้ืองตน สำหรับพนักงานสวนตำบล ดังตอไปนี้ 
      (ก) โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือระยะที่ปรากฏอาการเปนที่นารังเกียจในสังคม 
      (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
      (ค) โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่นารังเกียจในสังคม 
      (ง) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
      (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
  ๕. ไมเปนผูดำรงตำแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีใน
พรรคการเมือง 
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  ๖. ไมเปนผูดำรงตำแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถิ่น 
  ๗. ไมเปนผู เคยตองรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุกเพราะกระทำ
ความผิดทางอาญา  เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  ๘. ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ 
หนวยงานอ่ืนของรฐั 
  ๙. ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 
  ๑๐. ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการหรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน 
ตามาตรฐานกลาง มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงาน
สวนตำบล ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน หรือตามกฎหมายอื่น 
  ๑๑. ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี จนเปนที่รังเกียจของสังคม 
  ๑๒. ไมเปนผูเคยกระทำการทุจริตในการสอบเขารับราชการ 
  หมายเหตุ  ผูผานการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจาง จะตองไมเปนผูดำรง
ตำแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจาหนาท่ีในพรรคการเมือง ผูบริหารทองถิ่น สมาชิกสภา
ทองถิ่น ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
พนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถิ่น และตองนำใบรับรองแพทย ซึ่งออกใหไมเกิน 1 เดือน และ
แสดงวาไมเปนโรคตองหามตามประกาศกำหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามสำหรับพนักงานสวนตำบลมายื่น
ดวย  

      ๒.๒  คณุสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
  ผูสมัครตองมีคณุสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง ตามที่ระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับ
การรับสมัครที่ระบุไวแนบทายประกาศนี้  

      ๓.  การรับสมัครสอบ 
  ๓.1 วันเวลาและสถานที่รับสมัคร   
   ผูประสงคท่ีจะสมัครสามารถติดตอขอรับเอกสารใบสมัคร และยื่นใบสมัครพรอม
หลักฐานดวยตนเอง ณ งานการเจาหนาที่ สำนักปลัด อบต. องคการบริหารสวนตำบลตะปาน หมูท่ี ๑ 
ตำบลตะปาน อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎรธานี ตั้งแตวันที่ ๓๐ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๔ ถึงวันที่ ๙ 
กันยายน พ.ศ.25๖๔ ในวันเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่งานการเจาหนาที่ สำนัก
ปลัด อบต. องคการบริหารสวนตำบลตะปาน โทรศัพท ๐-๗๗๙๒-๗๔๙๕ โทรสาร ๐-๗๗๙๒-๗๔๙๕ ในวัน
และเวลาราชการ 
  ๓.2 หลักฐานที่ใชในการรับสมัคร  ผูสมัครสอบฯ ตองยื่นใบสมัครดวยตนเองตอ
เจาหนาที่รบัสมัครสอบฯ พรอมหลักฐานดังตอไปนี้ 
   (1) สำเนาวุฒิการศึกษาหรอืหนังสือรับรองการสำเร็จการศึกษาโดยจะตองสำเร็จ
การศกึษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติภายในวันปดรับสมัคร จำนวน 1 ฉบับ  
      (2) สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียนท่ีระบุสาขาที่สมัคร (ฉบับภาษาไทย) จำนวน 
1 ฉบับ  
   (3) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 
   (4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ซ่ึงปรากฏรูปถายและเลขประจำตัว
ประชาชน ๑๓ หลักที่ชัดเจนและยังไมหมดอายุ จำนวน 1 ฉบับ 
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   (5) รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก และไมสวมแวนตา ขนาด 1 นิ้ว ถายครั้ง
เดียวกัน ถายไมเกิน 6 เดือน จำนวน 3 รูป และใหผูสมัครเขียนชื่อ-สกุล ตำแหนงที่สมัครสอบไวดานหลัก
รูปถายทุกรูปดวยตัวบรรจง 
   (6) ใบรับรองแพทยซึ่งออกใหไมเกิน ๑ เดือน และแสดงวาไมเปนโรคตองหาม
ตามประกาศที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลกำหนด เรื่อง กำหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหาม
เบ้ืองตนสำหรับพนักงานสวนตำบล ลงวันท่ี ๒๑ สิงหาคม ๒๕๔๕  จำนวน 1 ฉบับ 
   (7) หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากนายจางหรือสวนราชการ จำนวน 1 ฉบับ 
(ถามี) 
   (8) สำเนาหลักฐานอ่ืนๆ เชน ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุล ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา 
(ในกรณี ชื่อตัว-ชื่อสกุลในหลักฐานการสมัครไมตรงกัน) หรือใบสำคัญทางทหาร จำนวน 1 ฉบับ (ถาม)ี 

ทั้งนี้สำเนาหลักฐานทุกฉบับ ใหผูสมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกตองและลงลายมือชื่อ
กำกับไวดวย และหากผูใดใชเอกสารอันเปนเท็จ องคการบริหารสวนตำบลตะปาน จะดำเนินคดีตาม
กฎหมายตอไป 

     ๓.๓ คาธรรมเนียมในการสมัคร 
          ผูสมัครสอบจะตองเสียคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ  จำนวน 100 บาท 
  คาธรรมเนียมในการสมัครสอบจะไมจายคืนให เมื่อไดประกาศรายชื่อวาเปนผูมีสิทธิ
สอบแลว เวนแตมีการยกเลิกการสอบครั้งนี้ทั้งหมด เนื่องจากมีการทุจริต หรือสอไปในทางทจุริต จึงจะจาย
คืนคาธรรมเนียมสอบแกผูสมัครสอบเฉพาะผูที่มิไดมสีวนเก่ียวของกับการทุจริตหรือสอไปในทางทุจริตนั้น 
    ๓.๔ เง่ือนไขในการสมัคร 
  ผูสมัครสอบแขงขันจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองวา เปนผูมี
คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงสมัครสอบตรงตามประกาศรับสมัครสอบจริง และจะตอง
กรอกรายละเอียดตางๆ ในใบสมัคร พรอมทั้งย่ืนหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ตามวัน เวลา และ
สถานที่ท่ีกำหนด ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษา 
ไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนง สำหรับตำแหนงที่สมัครอันเปนผลทำใหไมมีสิทธิสมัครตามประกาศ  
รับสมัครดังกลาว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการสรรหาและเลือกสรร
ครั้งนีเ้ปนโมฆะทันที ในกรณทีี่ทำสัญญาจางแลวจะดำเนินการยกเลิกสัญญาจางทันที 

      ๔.  การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและการเลือกสรร 
  องคการบริหารสวนตำบลตะปาน จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและ
การเลือกสรร ในวันที่ ๑๔ เดือน กันยายน พ.ศ. 25๖๔  ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 
อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎรธานี และทางเว็บไซต www.taparn.go.th  

     ๕.  กำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 
  องคการบริหารสวนตำบลตะปาน จะดำเนินการสอบเพื่อการสรรหาและการเลือกสรร
บุคคลเปนพนักงานจาง ในวันที่ ๒๓ เดือน กันยายน พ.ศ. 256๔ ระหวางเวลา 09.00 – 16.00 น. ณ 
หองประชุมองคการบริหารสวนตำบลตะปาน อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎรธานี  ดังนี้ 
        ๕.๑ เวลา  09.00 – 12.00 น. สอบภาค ก. ภาคความรูความสามารถทั่วไป และ
ภาค ข. ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตำแหนง 
  ๕.2 เวลา  13.00 น. เปนตนไป สอบภาค ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหนง (วัน 
เวลา และสถานที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงได) 
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     ๖.  หลักเกณฑและวิธีการสอบ 
      ผูสมัครตองเขารับการสอบตามหลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร รายละเอียดตาม
เอกสารแนบทายประกาศนี้ 
     ๗.  ระเบียบที่เกี่ยวของกับการสอบ 
  ๗.1 ใหผูเขารับการสอบมาถึงสถานที่สอบเพ่ือรายงานตัวกอนเขารับการสอบฯ      
ในเวลา 08.30 - 09.00 น. หากพนกำหนดเวลาดังกลาว ถือวาสละสิทธ์ิในการเขารับการสอบฯ 
  ๗.2 ใหแตงกายชุดสุภาพเรียบรอยตามประเพณีนิยม สุภาพสตรีหามสวมกางเกง 
สุภาพบุรุษหามสวมกางเกงยีนส ประพฤติตนเปนสุภาพชน และหามสวมรองเทาแตะ หากไมแตงกายตามที่
กำหนดจะไมอนุญาตใหเขารับการสอบฯ 
  ๗.3 ตองนำบัตรประจำตัวสอบ และบัตรประจำตัวประชาชนไปในวันสอบ เพื่อใช
แสดงตอเจาหนาที่คุมสอบ หากไมมีเอกสารดังกลาวแสดงครบถวน จะไมไดรบัอนุญาตใหเขาสอบ 

    ๘.  หลักเกณฑการตัดสิน 
      ผูท่ีถือวาเปนผูผานการเลือกสรรจะตองเปนผูที่ไดรับคะแนนในการสอบไมต่ำกวา
รอยละ ๖๐ ของแตละภาค โดยการดำเนนิการจัดจางจะเปนไปตามลำดับจากผูท่ีไดคะแนนสูงสุดตามลำดับ 
ในกรณีที่มีผูผานการสอบไดคะแนนรวมเทากันจะพิจารณาใหผูที่ผานการสอบไดคะแนนความสามารถ
เฉพาะสำหรับตำแหนงมากกวาเปนผูอยูในลำดับที่สูงกวา หากไดคะแนนความสามารถเฉพาะสำหรับ
ตำแหนงเทากัน ใหผูไดคะแนนความรูความสามารถทั่วไปมากกวาเปนผูอยูในลำดับที่สูงกวา หากไดคะแนน
ความรูความสามารถทั่วไปเทากันใหผูที่ไดคะแนนความเหมาะสมกับตำแหนงมากกวาเปนผูอยูในลำดับที่สูง
กวา หากยังไดคะแนนเทากันใหผูที่สมัครกอนเปนผูอยูในลำดับที่ สูงกวา ทั้งนี้คำวินิจฉัยตัดสินของ
คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ใหถือเปนยุติ 

    ๙.  การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร 

  ๙.๑ การประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร 
       องคการบริหารสวนตำบลตะปาน จะประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
ในวันที่ ๒๗ เดือน กันยายน พ.ศ. 256๔ ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลตะปาน อำเภอพุนพิน 
จังหวัดสุราษฎรธานี และทางเว็บไซต www.taparn.go.th  

     ๙.๒ การข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได 
  (๑) การขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรเปนพนักงานจาง จะเรียงลำดับที่จากผูไดคะแนน
รวมสูงสุดลงมาตามลำดับ   
  (๒) บัญชีผูผานการเลือกสรรเปนพนักงานจาง มีระยะเวลาไมเกิน 1 ป นับแตวันขึ้น
บัญชี แตถามีการสอบแขงขันอยางเดียวกันอีก และไดข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดใหมแลว บัญชีการ
สอบแขงขันไดครั้งกอนเปนอันยกเลิก เวนแตกรณีที่ไดมีการเรียกตัวผูสอบแขงขันไดผูใดมารายงานตัวเพ่ือ
รับการแตงตั้งไปแลว กอนบัญชีผูสอบแขงขันไดมีอายุเกิน 1 ป หรือกอนมีการข้ึนบัญชีสอบแขงขันไดใหม
แลวแตกรณี ก็ใหการขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันไดครั้งกอนนั้นยังคงมีผลใชไดตอไป แตทั้งนี้ตองไมเกิน 30 วัน 
นับแตวันถัดจากวันท่ีบัญชีผูสอบแขงขันไดนั้นมีอายุครบ 1 ป  
  (๓) ผูที่ไดขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรได ถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปน้ี ใหเปน
อันยกเลิกการข้ึนบัญชีผูนั้นไวในบัญชีผูสอบแขงขันได คือ 
   (ก) ผูนั้นไดขอสละสิทธิรบัการแตงตั้งในตำแหนงท่ีสอบได 
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   (ข) ผูนั้นไมมารายงานตัว เพื่อรับการแตงตั้งภายในเวลาที่องคการบริหารสวน
ตำบลตะปาน กำหนด เวนแตมีเหตุจำเปนและไดมีหนังสือสงทางไปรษณียลงทะเบียนแจงใหทราบลวงหนา  
ไมนอยกวา 10 วัน นับแตวันที่ท่ีทำการไปรษณียรับลงทะเบียน 
   (ค) ผูนั้นมีเหตุไมอาจเขาปฏิบัติหนาที่ไดตามกำหนดเวลาที่จะแตงตั้งในตำแหนง      
ที่สอบได 
  (4) กรณีที่มีผูผานการเลือกสรรมากกวาจำนวนอัตราวาง และภายหลังมีอัตราวางใน
งานลักษณะเดียวกันหรือคลายคลึงกัน ซ่ึงองคการบริหารสวนตำบลตะปานพิจารณาแลวเห็นวาสามารถใช
บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได อาจพิจารณาจัดจางผานการสรรหาจากบัญชีรายชื่อผูผานการ
เลือกสรรที่ยังไมหมดอายุก็ไดดังนี้ 
  (ก) โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดสุราษฎรธานี (ก.
อบต.จังหวัดสุราษฎรธานี) สำหรบัประเภทพนักงานจางตามภารกิจ 
    ๑๐.  การจัดทำสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 
        1๐.1 องคการบริหารสวนตำบลตะปาน จะทำสัญญาจางและแตงตั้งผูผานการ
เลือกสรรจากผูที่สอบไดโดยเรียงตามลำดับที่ไดประกาศขึ้นบัญชีไว ตอเมื่อองคการบริหารสวนตำบล      
ตะปานไดรับความเห็นชอบในการแตงตั้งจากคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดสุราษฎรธานี
เรียบรอยแลวเทานั้น ระยะเวลาสัญญาจางคราวละไมเกิน 3 ป 
   1๐.2 องคการบริหารสวนตำบลตะปาน จะจัดจางและจายคาตอบแทนตามประกาศ
อัตราคาตอบแทนที่ปรากฏตามเอกสารแนบทายนี้เทานั้น ถาผูผานการเลือกสรรมีวุฒิการศึกษา  สูงกวาที่ได
กำหนดไวตามประกาศฯ นี้ จะนำมาใชเพ่ือเรียกรองสิทธิใดๆ เพื่อประโยชนของตัวเองมิได 

 จึงประกาศมาใหทราบโดยทั่วกัน 

  ประกาศ  ณ  วันที่   ๑๑  เดอืน  สิงหาคม  พ.ศ. 25๖๔ 

 

      (นายธนิก  กิจเวชวิสุทธ์ิ) 
                                                      นายกองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ   
๑. ผูมาติดตอราชการทุกคนตองสวมหนากากผา หรือหนากากอนามัย และตองผานการตรวจอุณหภูมิ
รางกาย และลางมือดวยเจลแอลกอฮอล หรือแอลกอฮอลฆาเชื้อกอนเขาภายในอาคารทุกคน  
3. ผูมาติดตอราชการตองสวมหนากากผา หรือหนากากอนามัย ตลอดระยะเวลาที่อยูภายในอาคาร 
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เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง ประจำปงบประมาณ 256๔ 

ลงวันที่   ๑๑  สิงหาคม  25๖๔ 
 

ชื่อตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงนิและบัญชี  จำนวน ๑ อัตรา 

สังกัด  กองคลงั องคการบริหารสวนตำบลตะปาน อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎรธานี 

ตำแหนงประเภท พนักงานจางตามภารกิจ 

หนาที่ความรับผิดชอบ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต 
การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัตงิานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     1. ดานการปฏิบัติการ 
 1.1 จัดทำและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับตน เพ่ือใหงาน
เปนไปอยางถูกตอง ตามระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการและตามเปาหมายที่กำหนด 
 ๑.๒ รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใชประกอบในการทำงบประมาณ
ประจำปของหนวยงาน และจัดทำแผนการเบิกจายเงิน เพ่ือใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปตามแผนการ
เบิกจายเงิน 
 ๑.๓ ดำเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการดำเนินงานดานการ
รับ-จายเงนิเปนไปอยางสะดวก ถูกตองและครบถวน 
 ๑.๔ รวบรวมและจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและ
บัญชีตางๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหจายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสำคัญในการอางอิงการ
ดำเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญชี 
 ๑.๕ ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพื่อใหเกิดความ
ถูกตองในการปฏิบัติงาน 
 ๑.๖ รางหนังสือโตตอบตางๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให
เกิดความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน  และระเบียบที่กำหนดไว 
 ๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒. ดานการบริการ 
 ๒.๑ ใหคำแนะนำ ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถายทอดความรู ความชำนาญแกผูที่สนใจ 
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 ๒.๒ ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อ
ขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ี เปน
ประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 
  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
  ๑.ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการทั่วไปตองมี
การศกึษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา ๖ หนวยกิต)  
  ๒.ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการ
ทั่วไปตองมีการศกึษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา ๙ หนวยกิต)  
  ๓.ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการทั่วไปตอง
มีการศกึษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา ๑๕ หนวยกิต)  

ความรูความสามารถท่ีตองการ 
  1. ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน  ประกอบดวย 
 1.1 ความรูที่จำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รบัผิดชอบ)  ระดับ ๑ 

๑.๒ ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ 
                 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว     ระดับ ๑  
 1.๓ ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ ๑ 
 1.๔ ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ ๑ 
 1.๕ ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี     ระดับ ๒ 
 ๑.๖ ความรูเรื่องจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ ๒  
                     ๒. ทักษะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง  ประกอบดวย 
 2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร      ระดับ ๑ 
 2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ ๑ 
 2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ ๑ 
 2.4 ทักษะการบริหารขอมูล      ระดับ ๑ 
                     ๓. สมรรถนะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง  ประกอบดวย 
 ๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 
  ๓.๑.๑ การมุงผลสัมฤทธิ์      ระดับ ๑ 
  ๓.๑.๒ การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ ๑ 
  ๓.๑.๓ ความเขาใจในองคกรและระบบงาน    ระดับ ๑ 
  ๓.๑.๔ การบริการเปนเลิศ      ระดับ ๑ 
  ๓.๑.๕ การทำงานเปนทมี      ระดับ ๑ 
 ๓.๒ สมรรถนะประจำสายงาน 
  ๓.๒.๑ การยึดมั่นในหลักเกณฑ     ระดับ ๑ 
  ๓.๒.๒ การสั่งสมความรูและความเชี่ยวในสายอาชีพ   ระดับ ๑ 
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  ๓.๒.๓ ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ ๑ 

ระยะเวลาการจาง 

 ตั้งแตวันทำสัญญาจาง – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ 

อัตราคาตอบแทน  ใหไดรบัอัตราคาตอบแทนรายเดือนตามคุณวุฒิการศกึษา ดังนี้ 
  ๑.ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการทั่วไปตองมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา ๖ หนวยกิต) ใหไดรับอัตราคาตอบแทนรายเดือน ในอัตราเดือนละ 
9,400.- บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท รวมเปนเงินท้ังสิ้น 11,400.- 
บาท 
  ๒.ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการ
ทั่วไปตองมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา ๙ หนวยกิต) ใหไดรับอัตราคาตอบแทนรายเดือน ในอัตรา
เดือนละ 10,840.- บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท รวมเปนเงินทั้งสิ้น 
12,840.- บาท 
  ๓.ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการทั่วไปตอง
มีการศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา ๑๕ หนวยกิต) ใหไดรับอัตราคาตอบแทนรายเดือน ในอัตราเดือนละ 
11,500.- บาท และเงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785.- บาท รวมเปนเงินท้ังสิ้น 13,285.- 
บาท 
   
หลักเกณฑและวิธีการสอบ 
  องคการบริหารสวนตำบลตะปาน จะทำการสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปน
พนักงานจางโดยหลักสูตรการสอบ แบงออกเปน 3 ภาค ดังน้ี 
  1. ภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 100 คะแนน ทดสอบโดย
วิธีการขอสอบขอเขียนแบบปรนัย โดยคำนึงถึงระดับความรูความสามารถที่ตองการตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหนง ดังนี้ 
 1.๑ วิชาความสามารถในการศกึษา วิเคราะหและสรปุเหตุผล (คะแนนเต็ม ๔0 คะแนน) 
๒๐ ขอ 
 เปนการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล ในเรื่องดังตอไปนี้ 
 - ความสามารถในการสรุปความ หรอืจับประเด็นในขอความหรือเรื่องราว 
 - ความสามารถในการวิเคราะหเหตุการณหรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือ
สังคม  
 - ความสามารถในการหาแนวโนมหรือความเปลี่ยนแปลงท่ีนาจะเปนไปตามขอมูลหรือ
สมมติฐาน 
 - ความสามารถในการวิเคราะหและสรุปเหตุผลอยางอื่น เชน สรุปเหตุผลเก่ียวกับ
ตัวเลขและขอมูลตางๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เปนตน 
 - ความสามารถในการคิดหาความสัมพันธเชื่อมโยงคำ ขอความ หรือรูปภาพ 
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 ๑.๒ วิชาความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการ ( คะแนนเต็ม ๓๐ คะแนน) ๑๕ ขอ 
 - รัฐธรรมนูญแหงราชการอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
 - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติระเบียบงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 - พระราชบัญญัติวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบรหิารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๘  
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
 ๑.๓ วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๓0 คะแนน)  ๑๕ ขอ 
 เปนการทดสอบความรูความสามารถในการใชภาษาไทย โดยการอานจับใจความ การ
สรุปความ การตีความ การขยายความจากขอความสั้น หรือบทความ และใหพิจารณาเลือกใชภาษาใน
รูปแบบตางๆ จากคำหรือกลุมคำ ประโยคหรือขอความสั้น ๆ การเรียงความ การสะกดคำ การแตงประโยค
และคำศัพท 
  2. ภาคความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง (ภาค ข) คะแนนเต็ม 100 คะแนน      
๕๐ ขอ 
 เปนการทดสอบความรูความสามารถในทางที่จะใชในการปฏิบัติงานในหนาที่ของ
ตำแหนงท่ีสมัครสอบโดยเฉพาะ โดยวิธีการสอบขอเขียนแบบปรนัย ในเรื่องดังนี้ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญตัิวิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 25๖๓ 
- ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๑  
- ความรูที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหนงที่สมัครสอบ 

  3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหนง (ภาค ค) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
 เปนการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมกับตำแหนงหนาที่จากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ทวงทีวาจา 
อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเขากับผูรวมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดลอม 
ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชนตอการปฏิบัติ
ราชการ และพฤติกรรมที่ปรากฏของผูเขาสอบ 

………………………………………………………………………………….. 
 



 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


