
 
 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

ประจำปงบประมาณ 256๔ 
 

   ดวยองคการบริหารสวนตำบลตะปาน  อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎรธานี มีความ
ประสงคจะรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง ประจำปงบประมาณ 256๔
จำนวน ๑ ตำแหนง ๑ อัตรา 

  อาศัยอำนาจตามความในหมวด 4 ขอ 18 และขอ 19 แหงประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตำบลจังหวัดสุราษฎรธานี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจางขององคการบริหาร
สวนตำบล ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2547 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี๖) พ.ศ.๒๕๕๙  จึงประกาศรับสมัคร
บุคคลเพ่ือเขารับการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ขององคการบริหารสวนตำบลตะปาน ดังตอไปนี้ 
  ๑.  ประเภทของพนักงานจาง ชื่อตำแหนง และรายละเอียดการจาง 
        ๑.๑ พนักงานจางตามภารกิจ 
    ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงนิและบัญชี  จำนวน  1  อัตรา  
    (รายละเอียดปรากฏอยูในรายละเอียดเก่ียวกับการรบัสมัครแนบทายประกาศนี้) 
  ๒.  คุณสมบัติท่ัวไปและคณุสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับการ
สรรหาและการเลือกสรร 

     2.1 คุณสมบัติทั่วไป  
ผูสมัครตองมีคุณสมบัติท่ัวไป และไมมีลักษณะตองหามตามขอ ๔ ของประกาศ

คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดสุราษฎรธานี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงาน
จางขององคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.๒๕๔๗ แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี๖) พ.ศ.๒๕๕๙  

         1. มีสัญชาติไทย 
  ๒. มีอายุไมต่ำกวาสบิแปดปบริบูรณและไมเกินหกสิบป (นับถึงวันปดรับสมัคร) 
  ๓. ไมเปนบุคคลลมละลาย 
  ๔. ไมเปนผูมีรางกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไรความสามารถหรือ
จิตฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามที่กำหนดไวในประกาศกำหนดโรคที่เปนลักษณะตองหาม
เบ้ืองตน สำหรับพนักงานสวนตำบล ดังตอไปนี้ 
      (ก) โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือระยะที่ปรากฏอาการเปนที่นารังเกียจในสังคม 
      (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
      (ค) โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่นารังเกียจในสังคม 
      (ง) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
      (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
  ๕. ไมเปนผูดำรงตำแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีใน
พรรคการเมือง 
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  ๖. ไมเปนผูดำรงตำแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถิ่น 
  ๗. ไมเปนผู เคยตองรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุกเพราะกระทำ
ความผิดทางอาญา  เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  ๘. ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ 
หนวยงานอ่ืนของรฐั 
  ๙. ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 
  ๑๐. ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการหรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน 
ตามาตรฐานกลาง มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงาน
สวนตำบล ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน หรือตามกฎหมายอื่น 
  ๑๑. ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี จนเปนที่รังเกียจของสังคม 
  ๑๒. ไมเปนผูเคยกระทำการทุจริตในการสอบเขารับราชการ 
  หมายเหตุ  ผูผานการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจาง จะตองไมเปนผูดำรง
ตำแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจาหนาท่ีในพรรคการเมือง ผูบริหารทองถิ่น สมาชิกสภา
ทองถิ่น ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
พนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถิ่น และตองนำใบรับรองแพทย ซึ่งออกใหไมเกิน 1 เดือน และ
แสดงวาไมเปนโรคตองหามตามประกาศกำหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามสำหรับพนักงานสวนตำบลมายื่น
ดวย  

      ๒.๒  คณุสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
  ผูสมัครตองมีคณุสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง ตามที่ระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับ
การรับสมัครที่ระบุไวแนบทายประกาศนี้  

      ๓.  การรับสมัครสอบ 
  ๓.1 วันเวลาและสถานที่รับสมัคร   
   ผูประสงคท่ีจะสมัครสามารถติดตอขอรับเอกสารใบสมัคร และยื่นใบสมัครพรอม
หลักฐานดวยตนเอง ณ งานการเจาหนาที่ สำนักปลัด อบต. องคการบริหารสวนตำบลตะปาน หมูท่ี ๑ 
ตำบลตะปาน อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎรธานี ตั้งแตวันที่ ๓๐ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๔ ถึงวันที่ ๙ 
กันยายน พ.ศ.25๖๔ ในวันเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่งานการเจาหนาที่ สำนัก
ปลัด อบต. องคการบริหารสวนตำบลตะปาน โทรศัพท ๐-๗๗๙๒-๗๔๙๕ โทรสาร ๐-๗๗๙๒-๗๔๙๕ ในวัน
และเวลาราชการ 
  ๓.2 หลักฐานที่ใชในการรับสมัคร  ผูสมัครสอบฯ ตองยื่นใบสมัครดวยตนเองตอ
เจาหนาที่รบัสมัครสอบฯ พรอมหลักฐานดังตอไปนี้ 
   (1) สำเนาวุฒิการศึกษาหรอืหนังสือรับรองการสำเร็จการศึกษาโดยจะตองสำเร็จ
การศกึษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติภายในวันปดรับสมัคร จำนวน 1 ฉบับ  
      (2) สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียนท่ีระบุสาขาที่สมัคร (ฉบับภาษาไทย) จำนวน 
1 ฉบับ  
   (3) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 
   (4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ซ่ึงปรากฏรูปถายและเลขประจำตัว
ประชาชน ๑๓ หลักที่ชัดเจนและยังไมหมดอายุ จำนวน 1 ฉบับ 
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   (5) รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก และไมสวมแวนตา ขนาด 1 นิ้ว ถายครั้ง
เดียวกัน ถายไมเกิน 6 เดือน จำนวน 3 รูป และใหผูสมัครเขียนชื่อ-สกุล ตำแหนงที่สมัครสอบไวดานหลัก
รูปถายทุกรูปดวยตัวบรรจง 
   (6) ใบรับรองแพทยซึ่งออกใหไมเกิน ๑ เดือน และแสดงวาไมเปนโรคตองหาม
ตามประกาศที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลกำหนด เรื่อง กำหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหาม
เบ้ืองตนสำหรับพนักงานสวนตำบล ลงวันท่ี ๒๑ สิงหาคม ๒๕๔๕  จำนวน 1 ฉบับ 
   (7) หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากนายจางหรือสวนราชการ จำนวน 1 ฉบับ 
(ถามี) 
   (8) สำเนาหลักฐานอ่ืนๆ เชน ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุล ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา 
(ในกรณี ชื่อตัว-ชื่อสกุลในหลักฐานการสมัครไมตรงกัน) หรือใบสำคัญทางทหาร จำนวน 1 ฉบับ (ถาม)ี 

ทั้งนี้สำเนาหลักฐานทุกฉบับ ใหผูสมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกตองและลงลายมือชื่อ
กำกับไวดวย และหากผูใดใชเอกสารอันเปนเท็จ องคการบริหารสวนตำบลตะปาน จะดำเนินคดีตาม
กฎหมายตอไป 

     ๓.๓ คาธรรมเนียมในการสมัคร 
          ผูสมัครสอบจะตองเสียคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ  จำนวน 100 บาท 
  คาธรรมเนียมในการสมัครสอบจะไมจายคืนให เมื่อไดประกาศรายชื่อวาเปนผูมีสิทธิ
สอบแลว เวนแตมีการยกเลิกการสอบครั้งนี้ทั้งหมด เนื่องจากมีการทุจริต หรือสอไปในทางทจุริต จึงจะจาย
คืนคาธรรมเนียมสอบแกผูสมัครสอบเฉพาะผูที่มิไดมสีวนเก่ียวของกับการทุจริตหรือสอไปในทางทุจริตนั้น 
    ๓.๔ เง่ือนไขในการสมัคร 
  ผูสมัครสอบแขงขันจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองวา เปนผูมี
คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงสมัครสอบตรงตามประกาศรับสมัครสอบจริง และจะตอง
กรอกรายละเอียดตางๆ ในใบสมัคร พรอมทั้งย่ืนหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ตามวัน เวลา และ
สถานที่ท่ีกำหนด ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษา 
ไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนง สำหรับตำแหนงที่สมัครอันเปนผลทำใหไมมีสิทธิสมัครตามประกาศ  
รับสมัครดังกลาว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการสรรหาและเลือกสรร
ครั้งนีเ้ปนโมฆะทันที ในกรณทีี่ทำสัญญาจางแลวจะดำเนินการยกเลิกสัญญาจางทันที 

      ๔.  การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและการเลือกสรร 
  องคการบริหารสวนตำบลตะปาน จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและ
การเลือกสรร ในวันที่ ๑๔ เดือน กันยายน พ.ศ. 25๖๔  ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 
อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎรธานี และทางเว็บไซต www.taparn.go.th  

     ๕.  กำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 
  องคการบริหารสวนตำบลตะปาน จะดำเนินการสอบเพื่อการสรรหาและการเลือกสรร
บุคคลเปนพนักงานจาง ในวันที่ ๒๓ เดือน กันยายน พ.ศ. 256๔ ระหวางเวลา 09.00 – 16.00 น. ณ 
หองประชุมองคการบริหารสวนตำบลตะปาน อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎรธานี  ดังนี้ 
        ๕.๑ เวลา  09.00 – 12.00 น. สอบภาค ก. ภาคความรูความสามารถทั่วไป และ
ภาค ข. ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตำแหนง 
  ๕.2 เวลา  13.00 น. เปนตนไป สอบภาค ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหนง (วัน 
เวลา และสถานที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงได) 
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     ๖.  หลักเกณฑและวิธีการสอบ 
      ผูสมัครตองเขารับการสอบตามหลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร รายละเอียดตาม
เอกสารแนบทายประกาศนี้ 
     ๗.  ระเบียบที่เกี่ยวของกับการสอบ 
  ๗.1 ใหผูเขารับการสอบมาถึงสถานที่สอบเพ่ือรายงานตัวกอนเขารับการสอบฯ      
ในเวลา 08.30 - 09.00 น. หากพนกำหนดเวลาดังกลาว ถือวาสละสิทธ์ิในการเขารับการสอบฯ 
  ๗.2 ใหแตงกายชุดสุภาพเรียบรอยตามประเพณีนิยม สุภาพสตรีหามสวมกางเกง 
สุภาพบุรุษหามสวมกางเกงยีนส ประพฤติตนเปนสุภาพชน และหามสวมรองเทาแตะ หากไมแตงกายตามที่
กำหนดจะไมอนุญาตใหเขารับการสอบฯ 
  ๗.3 ตองนำบัตรประจำตัวสอบ และบัตรประจำตัวประชาชนไปในวันสอบ เพื่อใช
แสดงตอเจาหนาที่คุมสอบ หากไมมีเอกสารดังกลาวแสดงครบถวน จะไมไดรบัอนุญาตใหเขาสอบ 

    ๘.  หลักเกณฑการตัดสิน 
      ผูท่ีถือวาเปนผูผานการเลือกสรรจะตองเปนผูที่ไดรับคะแนนในการสอบไมต่ำกวา
รอยละ ๖๐ ของแตละภาค โดยการดำเนนิการจัดจางจะเปนไปตามลำดับจากผูท่ีไดคะแนนสูงสุดตามลำดับ 
ในกรณีที่มีผูผานการสอบไดคะแนนรวมเทากันจะพิจารณาใหผูที่ผานการสอบไดคะแนนความสามารถ
เฉพาะสำหรับตำแหนงมากกวาเปนผูอยูในลำดับที่สูงกวา หากไดคะแนนความสามารถเฉพาะสำหรับ
ตำแหนงเทากัน ใหผูไดคะแนนความรูความสามารถทั่วไปมากกวาเปนผูอยูในลำดับที่สูงกวา หากไดคะแนน
ความรูความสามารถทั่วไปเทากันใหผูที่ไดคะแนนความเหมาะสมกับตำแหนงมากกวาเปนผูอยูในลำดับที่สูง
กวา หากยังไดคะแนนเทากันใหผูที่สมัครกอนเปนผูอยูในลำดับที่ สูงกวา ทั้งนี้คำวินิจฉัยตัดสินของ
คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ใหถือเปนยุติ 

    ๙.  การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร 

  ๙.๑ การประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร 
       องคการบริหารสวนตำบลตะปาน จะประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
ในวันที่ ๒๗ เดือน กันยายน พ.ศ. 256๔ ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลตะปาน อำเภอพุนพิน 
จังหวัดสุราษฎรธานี และทางเว็บไซต www.taparn.go.th  

     ๙.๒ การข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได 
  (๑) การขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรเปนพนักงานจาง จะเรียงลำดับที่จากผูไดคะแนน
รวมสูงสุดลงมาตามลำดับ   
  (๒) บัญชีผูผานการเลือกสรรเปนพนักงานจาง มีระยะเวลาไมเกิน 1 ป นับแตวันขึ้น
บัญชี แตถามีการสอบแขงขันอยางเดียวกันอีก และไดข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดใหมแลว บัญชีการ
สอบแขงขันไดครั้งกอนเปนอันยกเลิก เวนแตกรณีที่ไดมีการเรียกตัวผูสอบแขงขันไดผูใดมารายงานตัวเพ่ือ
รับการแตงตั้งไปแลว กอนบัญชีผูสอบแขงขันไดมีอายุเกิน 1 ป หรือกอนมีการข้ึนบัญชีสอบแขงขันไดใหม
แลวแตกรณี ก็ใหการขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันไดครั้งกอนนั้นยังคงมีผลใชไดตอไป แตทั้งนี้ตองไมเกิน 30 วัน 
นับแตวันถัดจากวันท่ีบัญชีผูสอบแขงขันไดนั้นมีอายุครบ 1 ป  
  (๓) ผูที่ไดขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรได ถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปน้ี ใหเปน
อันยกเลิกการข้ึนบัญชีผูนั้นไวในบัญชีผูสอบแขงขันได คือ 
   (ก) ผูนั้นไดขอสละสิทธิรบัการแตงตั้งในตำแหนงท่ีสอบได 
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   (ข) ผูนั้นไมมารายงานตัว เพื่อรับการแตงตั้งภายในเวลาที่องคการบริหารสวน
ตำบลตะปาน กำหนด เวนแตมีเหตุจำเปนและไดมีหนังสือสงทางไปรษณียลงทะเบียนแจงใหทราบลวงหนา  
ไมนอยกวา 10 วัน นับแตวันที่ท่ีทำการไปรษณียรับลงทะเบียน 
   (ค) ผูนั้นมีเหตุไมอาจเขาปฏิบัติหนาที่ไดตามกำหนดเวลาที่จะแตงตั้งในตำแหนง      
ที่สอบได 
  (4) กรณีที่มีผูผานการเลือกสรรมากกวาจำนวนอัตราวาง และภายหลังมีอัตราวางใน
งานลักษณะเดียวกันหรือคลายคลึงกัน ซ่ึงองคการบริหารสวนตำบลตะปานพิจารณาแลวเห็นวาสามารถใช
บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได อาจพิจารณาจัดจางผานการสรรหาจากบัญชีรายชื่อผูผานการ
เลือกสรรที่ยังไมหมดอายุก็ไดดังนี้ 
  (ก) โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดสุราษฎรธานี (ก.
อบต.จังหวัดสุราษฎรธานี) สำหรบัประเภทพนักงานจางตามภารกิจ 
    ๑๐.  การจัดทำสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 
        1๐.1 องคการบริหารสวนตำบลตะปาน จะทำสัญญาจางและแตงตั้งผูผานการ
เลือกสรรจากผูที่สอบไดโดยเรียงตามลำดับที่ไดประกาศขึ้นบัญชีไว ตอเมื่อองคการบริหารสวนตำบล      
ตะปานไดรับความเห็นชอบในการแตงตั้งจากคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดสุราษฎรธานี
เรียบรอยแลวเทานั้น ระยะเวลาสัญญาจางคราวละไมเกิน 3 ป 
   1๐.2 องคการบริหารสวนตำบลตะปาน จะจัดจางและจายคาตอบแทนตามประกาศ
อัตราคาตอบแทนที่ปรากฏตามเอกสารแนบทายนี้เทานั้น ถาผูผานการเลือกสรรมีวุฒิการศึกษา  สูงกวาที่ได
กำหนดไวตามประกาศฯ นี้ จะนำมาใชเพ่ือเรียกรองสิทธิใดๆ เพื่อประโยชนของตัวเองมิได 

 จึงประกาศมาใหทราบโดยทั่วกัน 

  ประกาศ  ณ  วันที่   ๑๑  เดอืน  สิงหาคม  พ.ศ. 25๖๔ 

 

      (นายธนิก  กิจเวชวิสุทธ์ิ) 
                                                      นายกองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ   
๑. ผูมาติดตอราชการทุกคนตองสวมหนากากผา หรือหนากากอนามัย และตองผานการตรวจอุณหภูมิ
รางกาย และลางมือดวยเจลแอลกอฮอล หรือแอลกอฮอลฆาเชื้อกอนเขาภายในอาคารทุกคน  
3. ผูมาติดตอราชการตองสวมหนากากผา หรือหนากากอนามัย ตลอดระยะเวลาที่อยูภายในอาคาร 
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เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตำบลตะปาน 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง ประจำปงบประมาณ 256๔ 

ลงวันที่   ๑๑  สิงหาคม  25๖๔ 
 

ชื่อตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงนิและบัญชี  จำนวน ๑ อัตรา 

สังกัด  กองคลงั องคการบริหารสวนตำบลตะปาน อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎรธานี 

ตำแหนงประเภท พนักงานจางตามภารกิจ 

หนาที่ความรับผิดชอบ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต 
การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัตงิานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     1. ดานการปฏิบัติการ 
 1.1 จัดทำและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับตน เพ่ือใหงาน
เปนไปอยางถูกตอง ตามระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการและตามเปาหมายที่กำหนด 
 ๑.๒ รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใชประกอบในการทำงบประมาณ
ประจำปของหนวยงาน และจัดทำแผนการเบิกจายเงิน เพ่ือใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปตามแผนการ
เบิกจายเงิน 
 ๑.๓ ดำเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการดำเนินงานดานการ
รับ-จายเงนิเปนไปอยางสะดวก ถูกตองและครบถวน 
 ๑.๔ รวบรวมและจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและ
บัญชีตางๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหจายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสำคัญในการอางอิงการ
ดำเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญชี 
 ๑.๕ ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพื่อใหเกิดความ
ถูกตองในการปฏิบัติงาน 
 ๑.๖ รางหนังสือโตตอบตางๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให
เกิดความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน  และระเบียบที่กำหนดไว 
 ๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒. ดานการบริการ 
 ๒.๑ ใหคำแนะนำ ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถายทอดความรู ความชำนาญแกผูที่สนใจ 
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 ๒.๒ ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อ
ขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ี เปน
ประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 
  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
  ๑.ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการทั่วไปตองมี
การศกึษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา ๖ หนวยกิต)  
  ๒.ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการ
ทั่วไปตองมีการศกึษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา ๙ หนวยกิต)  
  ๓.ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการทั่วไปตอง
มีการศกึษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา ๑๕ หนวยกิต)  

ความรูความสามารถท่ีตองการ 
  1. ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน  ประกอบดวย 
 1.1 ความรูที่จำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รบัผิดชอบ)  ระดับ ๑ 

๑.๒ ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ 
                 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว     ระดับ ๑  
 1.๓ ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ ๑ 
 1.๔ ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ ๑ 
 1.๕ ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี     ระดับ ๒ 
 ๑.๖ ความรูเรื่องจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ ๒  
                     ๒. ทักษะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง  ประกอบดวย 
 2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร      ระดับ ๑ 
 2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ ๑ 
 2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ ๑ 
 2.4 ทักษะการบริหารขอมูล      ระดับ ๑ 
                     ๓. สมรรถนะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง  ประกอบดวย 
 ๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 
  ๓.๑.๑ การมุงผลสัมฤทธิ์      ระดับ ๑ 
  ๓.๑.๒ การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ ๑ 
  ๓.๑.๓ ความเขาใจในองคกรและระบบงาน    ระดับ ๑ 
  ๓.๑.๔ การบริการเปนเลิศ      ระดับ ๑ 
  ๓.๑.๕ การทำงานเปนทมี      ระดับ ๑ 
 ๓.๒ สมรรถนะประจำสายงาน 
  ๓.๒.๑ การยึดมั่นในหลักเกณฑ     ระดับ ๑ 
  ๓.๒.๒ การสั่งสมความรูและความเชี่ยวในสายอาชีพ   ระดับ ๑ 



-๘- 
 
  ๓.๒.๓ ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ ๑ 

ระยะเวลาการจาง 

 ตั้งแตวันทำสัญญาจาง – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ 

อัตราคาตอบแทน  ใหไดรบัอัตราคาตอบแทนรายเดือนตามคุณวุฒิการศกึษา ดังนี้ 
  ๑.ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการทั่วไปตองมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา ๖ หนวยกิต) ใหไดรับอัตราคาตอบแทนรายเดือน ในอัตราเดือนละ 
9,400.- บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท รวมเปนเงินท้ังสิ้น 11,400.- 
บาท 
  ๒.ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการ
ทั่วไปตองมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา ๙ หนวยกิต) ใหไดรับอัตราคาตอบแทนรายเดือน ในอัตรา
เดือนละ 10,840.- บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท รวมเปนเงินทั้งสิ้น 
12,840.- บาท 
  ๓.ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการทั่วไปตอง
มีการศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา ๑๕ หนวยกิต) ใหไดรับอัตราคาตอบแทนรายเดือน ในอัตราเดือนละ 
11,500.- บาท และเงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785.- บาท รวมเปนเงินท้ังสิ้น 13,285.- 
บาท 
   
หลักเกณฑและวิธีการสอบ 
  องคการบริหารสวนตำบลตะปาน จะทำการสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปน
พนักงานจางโดยหลักสูตรการสอบ แบงออกเปน 3 ภาค ดังน้ี 
  1. ภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 100 คะแนน ทดสอบโดย
วิธีการขอสอบขอเขียนแบบปรนัย โดยคำนึงถึงระดับความรูความสามารถที่ตองการตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหนง ดังนี้ 
 1.๑ วิชาความสามารถในการศกึษา วิเคราะหและสรปุเหตุผล (คะแนนเต็ม ๔0 คะแนน) 
๒๐ ขอ 
 เปนการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล ในเรื่องดังตอไปนี้ 
 - ความสามารถในการสรุปความ หรอืจับประเด็นในขอความหรือเรื่องราว 
 - ความสามารถในการวิเคราะหเหตุการณหรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือ
สังคม  
 - ความสามารถในการหาแนวโนมหรือความเปลี่ยนแปลงท่ีนาจะเปนไปตามขอมูลหรือ
สมมติฐาน 
 - ความสามารถในการวิเคราะหและสรุปเหตุผลอยางอื่น เชน สรุปเหตุผลเก่ียวกับ
ตัวเลขและขอมูลตางๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เปนตน 
 - ความสามารถในการคิดหาความสัมพันธเชื่อมโยงคำ ขอความ หรือรูปภาพ 
 



-๙- 
 
 ๑.๒ วิชาความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการ ( คะแนนเต็ม ๓๐ คะแนน) ๑๕ ขอ 
 - รัฐธรรมนูญแหงราชการอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
 - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติระเบียบงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 - พระราชบัญญัติวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบรหิารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๘  
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
 ๑.๓ วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๓0 คะแนน)  ๑๕ ขอ 
 เปนการทดสอบความรูความสามารถในการใชภาษาไทย โดยการอานจับใจความ การ
สรุปความ การตีความ การขยายความจากขอความสั้น หรือบทความ และใหพิจารณาเลือกใชภาษาใน
รูปแบบตางๆ จากคำหรือกลุมคำ ประโยคหรือขอความสั้น ๆ การเรียงความ การสะกดคำ การแตงประโยค
และคำศัพท 
  2. ภาคความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง (ภาค ข) คะแนนเต็ม 100 คะแนน      
๕๐ ขอ 
 เปนการทดสอบความรูความสามารถในทางที่จะใชในการปฏิบัติงานในหนาที่ของ
ตำแหนงท่ีสมัครสอบโดยเฉพาะ โดยวิธีการสอบขอเขียนแบบปรนัย ในเรื่องดังนี้ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญตัิวิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 25๖๓ 
- ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๑  
- ความรูที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหนงที่สมัครสอบ 

  3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหนง (ภาค ค) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
 เปนการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมกับตำแหนงหนาที่จากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ทวงทีวาจา 
อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเขากับผูรวมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดลอม 
ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชนตอการปฏิบัติ
ราชการ และพฤติกรรมที่ปรากฏของผูเขาสอบ 

………………………………………………………………………………….. 
 



 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


