
 
 

 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

 ---------------------------------------------- 
ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสระบุรี มีความ

ประสงค์รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ตามแผนอัตราก าลัง 3 
ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2566 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดสระบุรี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง หมวด ๔ การสรรหาและเลือกสรร ข้อ ๑๘,ข้อ 
๑๙ ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหา
และการเลือกสรร โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

๑. ต ำแหน่งที่เปิดรับสมัคร 

     1.1 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 

   1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี  จ านวน 1 อัตรา 
           2. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ    จ านวน 1 อัตรา 

         รายละเอียดแต่ละต าแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 

๒.  คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ำรับกำรสรรหำและ
เลือกสรร ของผู้ท่ีจะได้รับกำรจ้ำง ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งดังนี้ 
   ๒.๑  คุณสมบัติทั่วไป  ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม ข้อ ๔          
ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระบุรี  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  
ดังต่อไปนี้ 
   (๑) มีสัญชาติไทย 
   (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี 
   (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ             
จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนด โรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้น  ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ดังต่อไปนี้ 

     - โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
   - วัณโรคในระยะอันตราย 
   - โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
   - โรคยาเสพติดให้โทษ 
   - โรคพิษสุราเรื้อรัง 

   (๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่
ในพรรคการเมือง 

 
 

/(๖)  ไม่เป็น... 
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   (๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
   (๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการรัฐวิสาหกิจ
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
   (๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หนว่ยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

  หมำยเหตุ  ส ำหรับพระภิกษุ สำมเณร นักพรต ชี หรือพรำหมณ์ ทำงรำชกำรไม่รับสมัคร
สอบแข่งขัน และไม่ให้เข้ำสอบแข่งขันเพ่ือจัดจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำงทั้งนี้ตำมหนังสือกรมสำรบรรณ
คณะรัฐมนตรีฝ่ำยบริหำร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนำยน ๒๕๐๑ และตำมควำมในข้อ ๕ ของค ำสั่ง
มหำเถรสมำคม ลงวันที่ ๒๒ กันยำยน ๒๕๒๑ โดยอนุโลม 
  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง               
ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้าง พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือ
พนักงานจ้างหรือลูกจ้างของข้าราชการส่วนท้องถิ่น และต้องมีใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน              
และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนต าบลมายื่นด้วย                     

   2.2  คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตามท่ีระบุ
ไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละต าแหน่ง  แนบท้ายประกาศนี้ 

  3.  กำรรับสมัครและสถำนที่รับสมัคร 

                     3.1  วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 
  ให้ผู้ที่มีความประสงค์จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก  สามารถขอใบสมัครและยื่นใบสมัคร
ด้วยตนเองได้ที่ งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง ตั้งแต่วันที่ 14 - 25 
พฤษภาคม 2564  ระหว่างเวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. เว้นวันหยุดราชการ 
   3.2  หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
   ๑.  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ๑ นิ้ว จ านวน ๓ รปู 
   2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน ๑ ฉบับ 
   3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน ๑ ฉบับ 
                               4.  ใบรับรองแพทย์ (ไม่เกิน ๑ เดือน)   จ านวน ๑ ฉบับ 
   5.  ส าเนาวุฒิการศึกษา ใบประกาศนียบัตรหรือปริญญาบัตรตามคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่งที่สมัครสอบ         จ านวน ๑ ฉบับ  
   6. หลักฐานอ่ืน  ๆ เช่น  ทะเบียนสมรส , ใบทหารกองเกิน (สด.๙) , ใบเปลี่ยนชื่อ-
สกุล (ถ้ามี) 
  ทั้งนี้ในหลักฐานทุกฉบับ  ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย 
 
 

/3.3 เงื่อนไข…. 
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3.3  เงื่อนไขในการสมัคร 

  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร  จะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้อง
กรอกรายละเอียดต่างๆในใบสมัคร  พร้องทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความ
ผิดพลาด อันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง ที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัคร ตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากตรวจสอบพบ
เมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่
ต้น 
  4. กำรประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิรับกำรประเมินสมรรถนะ และก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่          
ในกำรประเมินสมรรถนะ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ                
ในวันที่  27 พฤษภาคม 2564  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวัดสระบุรี หรือสอบถามทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐-๓๖๒9-8463 

  5. หลักเกณฑ์และวิธีกำรเลือกสรร 

  ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน  ตามรายละเอียด
เกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 

  6. หลักเกณฑ์กำรตัดสิน 
  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรร  จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะ                
ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

  7.ระยะเวลำกำรจ้ำง 
ระยะเวลาการจ้าง  องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง  จะด าเนินการจ้างตามห้วงเวลาของ

แผนอัตราก าลัง 3 ปี 
7.1 พนักงานจ้างทั่วไป มีสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 1 ปี 

       ( มีกำรประเมินผลงำนปีละ ๒ ครั้ง ถ้ำไม่ผ่ำนกำรประเมินจะพิจำรณำเลิกจ้ำง ) และเริ่ม
สัญญาจ้างไม่ก่อนวันที่ ก.อบต. จังหวัดสระบุรี ให้ความเห็นชอบ 

 7.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี 
       ( มีกำรประเมินผลงำนปีละ ๒ ครั้ง ถ้ำไม่ผ่ำนกำรประเมินจะพิจำรณำเลิกจ้ำง ) และเริ่ม
สัญญาจ้างไม่ก่อนวันที่ ก.อบต. จังหวัดสระบุรี ให้ความเห็นชอบ 
-านจ้างทั่วไ       8.หลักเกณฑ์และวิธีกำรกำรเลือกสรร 

          องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง จะด าเนินการประเมินสมรรถนะ ในวันที่ 28 พฤษภาคม 2564 
ตั้งแต่เวลา 9.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง  โดยแบ่งการสอบดังนี้ 

 
วัน  เวลา  สอบ วิชาที่สอบ คะแนนเต็ม หมายเหตุ 

28 พฤษภาคม 2564 
เวลา 09.๐๐ น. – ๑2.๐๐ น. 

- ความรู้ความสามารถทั่วไป 
- ความสามารถหรือทักษะเฉพาะต าแหน่ง 
 

50 
50 

  -สอบข้อเขียน/ 
   สอบสัมภาษณ์ 

            

/9. การประกาศ… 
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  9. กำรประกำศรำยช่ือและกำรขึ้นบัญชีรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร  
องค์ การบริ หารส่ วนต าบลห้ วยบง   จะประกาศรายชื่ อผู้ ผ่ านการ เลื อกสรร ใน                     

วันที่ 31 พฤษภาคม 2564 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอัน
ยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบก าหนด 1 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครใน
ต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 

  10. กำรจัดท ำสัญญำจ้ำงผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร 

                   ผู้ผ่านการเลือกสรรจะได้รับการจ้างตามล าดับในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ ในแต่ละต าแหน่ง
ตามต าแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลได้ประกาศรับสมัครไว้  และส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ       
จะเริ่มปฏิบัติงาน ที่องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง ไม่ก่อนวันที่ ที่ ก อบต.จังหวัดสระบุรี อนุมัติ  
 

                   จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่ 3  เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕64 
 

 
( นายสวัสดิ์  แม้นบุตร ) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสำรแนบท้ำยประกำศรับสมัคร 
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 

1.ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรเงินและบัญชี 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน           
ตามท่ี ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1.1 จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ 
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้  

1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  
  1.4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและ 
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  

1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับจ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  

1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการ
ก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง   
เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม มาตรฐานและข้อก าหนด  

1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน
ด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงิน นอก
งบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง 
และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้  

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงิน
ในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้  

   1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชีและจัดท าบัญชีทุกประเภท
ภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบ
ได ้ 

    1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ 
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและ
บุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  
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    1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทาง 
การเงิน และรายงานทางบัญชี เพื่อน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

    1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบ 
ในการท าธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบ 
และด าเนินธุรกรรมต่างๆที่เกี่ยวข้อง  

    1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ                  
ที่เก่ียวข้องกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

    1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล 
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงิน 
รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการด าเนินงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง  

   1.16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่างๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2. ด้ำนกำรวำงแผน  

    2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

    2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ 
ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  

    2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

3. ด้ำนกำรประสำนงำน  

    3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

    3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

    3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงิน 
งบประมาณ เพื่อให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  

    3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

     3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในการก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่างๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการจัดท า
แผนพัฒนาในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

     3.6 ชว่ยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆใน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในการด าเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการ
ท างาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ๆ 
และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์  
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4. ด้ำนกำรบริกำร  

  4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ 
รับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล 
และความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์  
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ  
  4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของ 
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง  

                   1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา 
หรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
                   2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา 
หรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
                  3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา 
หรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

อัตรำค่ำตอบแทน 

ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  15,000  บาท 
 
2.ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก  

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับตัน ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

  ๑.๑ ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง 
การซ่อมแชม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อ
การ 
ใช้งาน  
   ๑.๒ ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
   ๑.๓ ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ดอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ 



เพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 
   ๑.๔ รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท าร้ายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ในหน่วยงาน 
   ๑.๕.ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบ 
การ ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

   /ชี้แจง... 
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  ๑.๖.ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ 
  ๑.๗ จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปี 
งบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชา 
ทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 
  ๑.๘.ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.ด้ำนกำรบริกำร 

  ๒.๑ ให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ 
ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
  ๒.๒ ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป  
เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

  1.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่าง
ไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้ 
  2.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา 
เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง 
ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
  3.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิซาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่าง
ไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

อัตรำค่ำตอบแทน   

1. วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ          ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ    9,400  บาท 
2. วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  10,840  บาท 
3. วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง    ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  11,500 บาท 



 


