
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 

……………………………………….. 
 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง อ าเภอสอง จังหวัดแพร่ มีความประสงค์จะด าเนินการ

สรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง จ านวน 2 ต าแหน่ง 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และข้อ 18 ,19 ,20 และข้อ 23 หมวด 4 ของประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดแพร่  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 12 
กรกฎาคม 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหา และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง สังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง ดังนี้ 

 

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่ง ลักษณะงาน ความรับผิดชอบ และรายละเอียดการจ้าง 
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (มีคุณวุฒิ)   
1.  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  จ านวน 1 อัตรา  (รายละเอียดปรากฏตาม

เอกสารแนบท้าย  ผนวก ก) 
2.  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จ านวน 1 อัตรา (รายละเอียดปรากฏตาม

เอกสารแนบท้าย  ผนวก ก) 
 

 2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร 
      ผู้มีสิทธิสมัคร จะต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ดังนี้ 

  2.1 คุณสมบัติท่ัวไป   
ผู้มีสิทธิสมัคร ต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามข้อ 4 ของประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดแพร่ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ 12 
กรกฎาคม 2547  ดังต่อไปนี้ 

(1)   มีสัญชาติไทย 
(2)   มีอายุไม่ต่ ากว่า  18  ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน 60 ปีบริบูรณ ์
(3)   ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน

เฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล    

(5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง 
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(6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด

ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
(8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก ไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ หรือ 

หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
 

2.2  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
   ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดแนบท้าย
ประกาศนี้ ( ผนวก ข ) 

 

    3.  การรับสมัคร 
3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร  

ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ติดต่อขอทราบรายละเอียด และ
ยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง ได้ที่ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง อ าเภอสอง  
จังหวัดแพร่  ตั้งแต่วันที่ 15 - 24  พฤษภาคม 2566 ในวัน และเวลาราชการ หรือสอบถาม
รายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ 054 – 652192  ต่อ 11   

 องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง ไม่รับสมัครพระภิกษุ หรือสามเณร ทั้งนี้ตาม
หนังสือของกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรีฝุายบริหาร ที่ นว 89 / 2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501  
และตามความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม  ลงวันที่ 21 กันยายน 2521 

 

3.2  หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
    ผู้สมัครต้องยื่นเอกสาร และหลักฐานในการสมัครด้วยตนเอง ต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร ซึ่ง

ผู้สมัครต้องรับรองส าเนาว่า “ส าเนาถูกต้อง” และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ  ดังนี้ 
(1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน  1  ฉบับ  
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน  1  ฉบับ 
(3) ส าเนาวุฒิการศึกษา  หรือหนังสือรับรอง หรือระเบียนแสดงผลการเรียนที่ใช้ในสมัคร 

อย่างใดอย่างหนึ่ง       จ านวน  1  ฉบับ 
(4) ใบรับรองแพทย์  ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศคุณสมบัติของพนักงาน

จ้าง ข้อ 4  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดแพร่  เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ 12 กรกฎาคม  พ.ศ. 2547   ซึ่งออก
ให้ไม่เกิน  1  เดือน  นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย   จ านวน  1  ฉบับ 

(5) รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด  1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน
ไม่เกิน 6 เดือน ( นับถึงวันรับสมัคร )     จ านวน   3  รูป 

(6) ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบทหารกองเกิน ( สด.9 ) ใบเปลี่ยนชื่อตัว -  ชื่อสกุล 
ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า  ฯลฯ   ( ถ้ามี ) 
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3.3 ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 

  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาฯ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร ในอัตราต าแหน่งละ 
100.- บาท ( หนึ่งร้อยบาทถ้วน ) ทั้งนี้ค่าธรรมเนียมในการสมัคร จะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
 3.4 เงื่อนไขในการสมัคร 
  ส าหรับการสมัครครั้งนี้ให้ผู้สมัครได้ตรวจสอบคุณสมบัติตามประกาศ และรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอัน
เกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่
สมัคร อันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากปรากฏภายหลัง หรือ
ตรวจสอบพบเมื่อใดว่า ผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหัวเมือง จะถือว่าการรับสมัคร และการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรในครั้งนี้เป็น
โมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น  
 

4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา และเลือกสรร และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการ
ด าเนินการ 

4.1 การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา และเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ เข้ารับการสรรหา และ

เลือกสรร  ในวันที่  25 พฤษภาคม  2566  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง และทาง 
https://www.hua-muang.go.th 

4.2 วัน เวลา และสถานที่ด าเนินการสรรหา และเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง  จะด าเนินการสรรหา และเลือกสรร ในวันที่ 29   

พฤษภาคม 2566  ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
อ าเภอสอง จังหวัดแพร่   

 

 5. หลักเกณฑ์ และวิธีการเลือกสรร 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียด

แนบท้ายประกาศนี้ ( ผนวก ค ) 
 

6. เกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินทุกภาค ไม่

ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ  
  

 7. การประกาศรายช่ือ และการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
  7.1 การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับ
คะแนนที่สอบได้ ในวันที่ 29 พฤษภาคม 2566  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง และ
ทาง https://www.hua-muang.go.th  หรือสามารถโทรศัพท์สอบถามได้ที่ ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลหัวเมือง หมายเลข  054 – 652192 ต่อ 11 ในวัน และเวลาราชการ 
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7.2. การขึ้นบัญชีผูผ้่านการเลือกสรร 

องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยเรียงล าดับจากผู้
ได้รับคะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้ ได้รับคะแนนรวมเท่ากัน จะพิจารณาให้ผู้ได้รับ
คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในอันดับสูงกว่า หากยังคงได้คะแนนเท่ากันอีก 
ให้ถือล าดับการสมัครเข้ารับการสรรหา และเลือกสรรเป็นเกณฑ์ในการตัดสิน  

กรณมีีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราที่ต้องการ จะท าการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรร ไว้ไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแตว่ันขึ้นบัญชี 

ผู้ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ ให้เป็นอัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร คือ 

1. ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์ 
2. ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้ารับการท าสัญญาจ้าง ตามวัน  เวลา ที่องค์การบริหาร-

ส่วนต าบลหัวเมือง ก าหนด 
 8. การบรรจุ  แต่งตั้ง และท าสัญญาจ้าง 

  ผู้ได้รับการขึ้นบัญชี จะได้รับการท าสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหัวเมือง และจะเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรได้มาท าสัญญาจ้างกับองค์การบริหารส่วนต าบลหัว
เมือง ภายใน  7 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
แพร่ แล้วเท่านั้น ทั้งนี้หากตรวจสอบภายหลังพบว่า ผู้ขึ้นบัญชีไว้ขาดคุณสมบัติ หรือทุจริตในการสรรหา 
หรือใช้เอกสารปลอม หรือเอกสารอันเป็นเท็จ องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง จะถอดถอนรายชื่อผู้
นั้นออกจากบัญชีที่ขึ้นไว้ และจะไม่มีสิทธิได้รับการสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวเมือง 

ผู้ที่ผ่านการสรรหา และเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นข้าราชการ หรือ
ลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือ
ลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง ด าเนินการสรรหา และเลือกสรร  โดยมี
คณะกรรมการซึ่งยึดหลักความรู้ ความสามารถ ความเสมอภาค และความยุติธรรม โปรดอย่าหลงเชื่อ 
หรือยินยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคล หรือผู้ที่แอบอ้างว่า  สามารถช่วยเหลือให้เป็นผู้สอบได้ และหาก
ผู้ใดได้ทราบข่าวประการใดเกี่ยวกับการแอบอ้าง หรือทุจริตเพ่ือให้สอบได้ โปรดแจ้งได้ที่ โทรศัพท์
หมายเลข 054 – 652192 ต่อ 12 , 15 
   

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

 

ประกาศ  ณ  วันที่   3   เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2566 
 

 ( ลงชื่อ )  
( นายสมพล      พุ่มพวง ) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
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รายละเอียดการจ้าง 

 

1. ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ (มีคุณวุฒิ) 
 

2. ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน และบัญชี  
 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

-  หน้าที่ และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก า กับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

-  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปอย่าง

ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเปูาหมายที่ก าหนด 
1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณ ประจ าปี

ของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก
จ่ายเงิน 

1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-
จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ 
ทางการเงินและบัญชี 

1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน 
การปฏิบัติงาน 

1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 

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

ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  

 
 

ผนวก ก 
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4. สถานที่ปฏิบัติงาน 

องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง  อ าเภอสอง  จังหวัดแพร่ 
 

5. ระยะเวลาการจ้าง 
มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 ปี โดยองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมืองจะเรียกผู้ผ่านการสรรหา 

และเลือกสรรได้ ตามล าดับที่ขึ้นบัญชีไว้ มาท าสัญญาจ้างภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดแพร่ให้ความเห็นชอบแล้ว 

 

6. อัตราค่าตอบแทน 
  ได้รับอัตราค่าตอบแทน ขั้น 9,400.- บาท (เก้าพันสี่ร้อยบาทถ้วน) และได้รับเงินเพ่ิมการครอง
ชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท (สองพันบาทถ้วน) 
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รายละเอียดการจ้าง 

 

1. ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
 

2. ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

-  หน้าที่ และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณธรรมดา ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการรับ ส่ง ลงทะเบียน

หนังสือ เก็บ และค้นหาหนังสือ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

-  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทาฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท า และแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที ่เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

ผนวก ก 
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1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม

สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

4. สถานที่ปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง อ าเภอสอง  จังหวัดแพร่ 

 

5. ระยะเวลาการจ้าง 
มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  4  ปี  โดยองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง จะเรียกผู้ผ่านการสรร

หา และเลือกสรรได้ ตามล าดับที่ขึ้นบัญชีไว้  มาท าสัญญาจ้างภายใน  7  วัน  นับตั้งแต่วันที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดแพร่ให้ความเห็นชอบแล้ว 

 

6. อัตราค่าตอบแทน 
ได้รับอตัราค่าตอบแทน ขั้น 9,400.- บาท (เก้าพันสี่ร้อยบาทถ้วน) และได้รับเงินเพ่ิมการครอง

ชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท (สองพันบาทถ้วน) 
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รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

 

ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
 

ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน และบัญชี  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา หรือทาง

บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการ
ทั่วไป ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชา หรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า 15  หน่วยกิต  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 

ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
 

ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือ
เอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ หรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 
ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการ หรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
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หลักเกณฑ์การสรรหา และเลือกสรร 
 

1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน และบัญชี   
มีหลักเกณฑก์ารสรรหา และเลือกสรร ดังต่อไปนี้ 

 

หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรร คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
- ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
- ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันบ้านเมือง 

เศรษฐกิจ และสังคม 
- ความรู้พื้นฐานวิชาภาษาไทย 
- ความรู้พื้นฐานวิชาคณิตศาสตร์ 
2. ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง        

- -  พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-  กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างโดย
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

-  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2541 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 

50 
 

(50) 
 
( 
 
 

50 
 

(25) 
(25) 

 
 
 

(50) 
 

โดยการสอบข้อเขียน 
(09.00 น. – 10.30 น.) 

 
 
 
 
 

โดยการสอบข้อเขียนหรือวิธีสอบ
ภาคปฏิบัติ 
(09.00 น. – 10.30 น.) 
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หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรร คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
3.1 บุคลิกภาพ ลักษณะท่วงที วาจา 
3.2 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
3.3 ทัศนคติ แรงจูงใจ การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์ 
3.4 ประสบการณ์ในการท างาน 
3.5 ความสามารถพิเศษด้านอ่ืน 
3.6 อ่ืน ๆ 

100 โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์หรือวิธีการ
อ่ืนที่เหมาะสม 
(11.00 น. – 12.00 น.) 
 

รวม 200  



 - 13 - 
 

หลักเกณฑ์การสรรหา และเลือกสรร 
 

2. ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   
มีหลักเกณฑก์ารสรรหา และเลือกสรร ดังต่อไปนี้ 

 
 

หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรร คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
- ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
- ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันบ้านเมือง 

เศรษฐกิจ และสังคม 
- ความรู้พื้นฐานวิชาภาษาไทย 
- ความรู้พื้นฐานวิชาคณิตศาสตร์ 

 

2. ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง        
-  พระราชบัญญัติบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. 

2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
-  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  

พ.ศ. 2540 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 
-  วิชาความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
3.1 บุคลิกภาพ ลักษณะท่วงที วาจา 
3.2 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
3.3 ทัศนคติ แรงจูงใจ การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์ 
3.4 ประสบการณ์ในการท างาน 
3.5 ความสามารถพิเศษด้านอ่ืน 
3.6 อ่ืน ๆ 

50 
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( 
 
 

5050 
 

(25) 
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โดยการสอบข้อเขียน 
(09.00 น. – 10.30 น.) 
 

 
 
 
 

โดยการสอบข้อเขียนหรือวิธีสอบ
ภาคปฏิบัติ 
(09.00 น. – 10.30 น.) 
 

 
 
 
 
 

โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์หรือวิธีการ
อ่ืนที่เหมาะสม 
(11.00 น. – 12.00 น.) 
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