
 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองหินปูน 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

…………………………….. 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลคลองหินปูน  อ าเภอวังน  าเย็น จังหวัดสระแก้ว มีความประสงค์
จะสรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองหินปูน ตามแผน
อัตราก าลัง 3 ปี (ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ 2567 – 2569) จ านวน 3 ต าแหน่ง 3 อัตรา 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ 2542 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระแก้ว เรื่องหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2547 หมวด 4 ข้อ 18, 19 ,20 และ ข้อ 23 จึงประกาศรับ
สมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ดังนี  
      1. พนักงานจ้างตามภารกิจ   
  1.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี      สังกัด กองคลัง     จ านวน 1  อัตรา 
  1.2 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ       สังกัด กองคลัง      จ านวน 1 อัตรา 
  หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะของต าแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ระยะเวลา
การจ้างและค่าตอบแทนที่จะได้รับตามภาคผนวก ก. แนบท้ายประกาศนี  
      2. พนักงานจ้างท่ัวไป 
  2.1 ต าแหน่ง คนงาน    สังกัด กองคลัง         จ านวน 1 อัตรา 
  หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะของต าแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ระยะเวลา
การจ้างและค่าตอบแทนที่จะได้รับตามภาคผนวก ก. แนบท้ายประกาศนี  

     3.คุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้าง   
       ผู้ที่จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่            
25 มิถุนายน 2547 ข้อ 4 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี   

(1) มีสัญชาติไทย  
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี 
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือ จิตฟั่น

เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรค ที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังนี  

 4.1 วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื อ 
 4.2 โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 4.3 โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 4.4 โรคพิษสุราเรื อรัง 
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 4.5 โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุ่นแรงและเป็น

อุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
(5) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข

ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน พรรค

การเมือง 
(7) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา ท้องถิ่น  
(8) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะการกระท าความผิด

ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
(9) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รั ฐวิสาหกิจ หรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ  
(10) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ หน่วยงานอื่น 

ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  
(11) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให้ออกากราชการไว้ก่อนตาม

มาตรฐานทั่วไป หรือหลักเกณฑ์และวิธีกาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(12) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
(13) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 

4.วัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบ 
  ผู้ประสงค์จะสมัครสอบ ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่        

งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัด อบต.คลองหินปูน อ าเภอวังน  าเย็น จังหวัดสระแก้ว  ระหว่างวันที่                      
14 – 23 สิงหาคม พ.ศ. 2567 ในวันและเวลาราชการ หรือ สอบถามรายละเอียดได้ที่ 037-252-954   
ต่อ 11  

 4.1 ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 
และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบ
สมัคร พร้อมทั งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่า
ด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้
ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้
เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั งนี เป็นโมฆะส าหรับผู้นั นตั งแต่ต้น และหากมีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้
สมัครสอบ จะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 

  4.2 ในการสมัครสอบแข่งขันครั งนี  ให้ผู้สมัครสอบได้เพียงครั งเดียวเท่านั น เมื่อสมัครสอบ
แล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อความใดๆได้อีก ดังนั น ผู้สมัครจึงพึงระมัดระวังและต้องละเอียด รอบคอบ 
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5. เอกสาร และหลักฐานที่จะต้องย่ืนในวันรับสมัครสอบ 
 ผู้สมัครสอบจะต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง

ครบถ้วนพร้อมทั งน าเอกสารฉบับจริงและส าเนารับรองความถูกต้องมายื่นในวันรับสมัครดังต่อไปนี  
  (1) ใบสมัครตาม แบบ อบต. ก าหนด  

       (2) ส าเนาหลักฐานวุฒิการศึกษา หรือระเบียนแสดงผลการเรียนที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิ  
           การศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบ จ านวน 1 ฉบับ 
      (3) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ  
       (4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
 (5) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ถ่ายครั งเดียวกัน ไม่เกิน 6 เดือน            
               (นับถึงวันสมัคร)  ขนาด 1 นิ ว จ านวน 3 ใบ 
        (6) ใบรับรองแพทย์ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. พ.ศ. 2553  หรือตาม  
               ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด ซ่ึงออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับตั งแต่วัน  
               ตรวจร่างกาย จ านวน 1 ฉบับ (ฉบับจริง) 
   (7) ส าเนาเอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล ใบทะเบียนสมรส ใบขึ นทะเบียน   
               ทหารกองเกิน  (ส.ด.9 )  จ านวน 1 ฉบับ  

   หากผู้สมัครรายใดไม่น าหลักฐานดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครสอบ จะไม่มีสิทธิ์เข้ารับการ
สรรหาและเลือกสรร และหากภายหลังปรากฏว่า ผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน ถือว่าเป็นผู้ขาด
คุณสมบัติในการสมัครและไม่มีสิทธิ์ได้รับจ้างหรือแต่งตั ง (เอกสารที่เป็นส าเนาทุกฉบับผู้สมัครต้องเขียนว่า 
"รับรองส าเนาถูกต้อง" พร้อมลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกฉบับ 

          6. ค่าธรรมเนียมการสมัคร  ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ ดังนี   
   1. พนักงานจ้างทั่วไป 50 บาท (ห้าสิบบาทถ้วน) 
   2. พนักงานจ้างตามภารกิจ  100 บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
           การสมัครสอบจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อผู้สมัครสอบได้ช าระค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ
เรียบร้อยแล้วเท่านั น ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั งนั น  

7. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ  
  องค์การบริหารส่วนต าบลคลองหินปูน จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ในวันที่ 2 กันยายน 
พ.ศ. 2567  ซึ่งจะปิดประกาศไว้ ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์หน้าองค์การบริหารส่วนต าบลคลองหินปูนและทาง
เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลคลองหินปูน www.klonghinpoon.go.th  
 8. วัน เวลา และสถานที่สอบ 
  ให้ผู้สมัครสอบเข้ารับการสอบคัดเลือกตามวัน เวลาและสถานที่สอบ ดังนี  

วัน/เวลา วิชาที่สอบ สถานที่สอบ 

วันที่ 6 กันยายน 2567 

เวลา 09.00น. – 10.30 น 
เวลา 10.40 น. – 11.40 น 
เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป 

 

ความรู้ความสามารถทั่วไป 
ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

 

ห้องประชุม อบต.คลองหินปูน ชั น 2 
ห้องประชุม อบต.คลองหินปูน ชั น 2 
ห้องประชุม อบต.คลองหินปูน ชั น 2 
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9. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างโดยยึดหลักสมรรถนะ ความ
เท่าเทียมในโอกาสและประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ ด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐานเป็นธรรม โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยมีหลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน ดังนี  
  พนักงานจ้างตามภารกิจ  แบ่งออกเป็น 3 ภาคๆ ละ  100 คะแนน ดังนี  

      ๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) เป็นการสอบ
ความรู้ความสามารถขั นพื นฐาน ทางการอ่าน การสรุปความ การตีความ เป็นการสอบโดยข้อสอบปรนัย         
ที่เหมาะสมกับระดับความรู้ความสามารถของแต่ละต าแหน่งที่ก าหนดไว้ ตามภาคผนวก ข. แนบท้ายประกาศนี  

๒. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
เป็นการสอบโดยข้อสอบปรนัย โดยผู้สมัครสอบในต าแหน่งใดต้องสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะในต าแหน่งนั น ตามภาคผนวก ข. แนบท้ายประกาศนี  

๓. การสัมภาษณ์ การประเมินบุคคล (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) โดยจะประเมินผู้เข้า
สอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัวประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน 
และพฤติกรรมที่ปรากฏในทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการสัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ 
เช่นความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ 
ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และเชาว์ปัญญา การปรับตัวและมนุษย์สัมพันธ์
ตลอดจนทัศนคติและแรงจูงในในการท างานและความสามารถพิเศษ ที่เอื อประโยชน์ต่อการช่วยเหลือ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายปกติ  

  พนักงานจ้างท่ัวไป ทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

           10.  เกณฑ์การตัดสิน 
              ผู้สอบแข่งขันได้ ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในการสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)  
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) แต่ละภาคไม่ต่ า
กว่าร้อยละ 60 โดยเรียงตามล าดับคะแนนที่สอบได้สูงสุดลงมาตามล าดับ หากผู้สอบได้คะแนนเท่ากันจะ
พิจารณาให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า 

  11. ประกาศผลการสอบคัดเลือก 
    องค์การบริหารส่วนต าบลคลองหินปูน จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกตามล าดับคะแนน

ที่สอบได้ ในวันที่ 12 กันยายน พ.ศ. 2567 ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์หน้าองค์การบริหารส่วนต าบลคลอง
หินปูน และทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลคลองหินปูน  www.klonghinpoon.go.th   

     โดยบัญชีดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ นสุดไปเมื่อการเลือกสรรครบก าหนด 1 ปี นับตั งแต่วัน
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  

 12. การท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
       ผู้ผ่านการสอบคัดเลือก จะได้รับการแต่งตั งในต าแหน่งที่สอบได้และท าสัญญาจ้างตามที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลคลองหินปูน ก าหนดดังนี  
  12.1 องค์การบริหารส่วนต าบลคลองหินปูน จะท าสัญญาจ้างพนักงานจ้างได้ต่อเมื่อได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระแก้ว (ก.อบต. จังหวัด) แล้วเท่านั น  จึงจะท า
สัญญาจ้างได้ 
 

/12.2 องค์การ... 
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ภาคผนวก ก 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองหินปูน เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหา

และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประกาศ ณ  ลงวันที่  30 กรกฎาคม พ.ศ. 2567  
หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

................................................................... 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ  
    ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
    สังกัด กองคลัง จ านวน 1 อัตรา 
 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติ งานทางการเงินและบัญชี  ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ หลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี 
ท ารายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอ จัดตั งงบประมาณ รายรับ-รายจ่ายประจ าปี 
ท าหนังสือชี แจง โต้ตอบ ด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ่าย และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชี ในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไป
อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด  
  1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณ 
ประจ าปีของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก
จ่ายเงิน  
  1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-
จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  
  1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชี
ต่างๆ 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 ที่เก่ียวข้อง
กับงานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ  
  2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ ขอ
ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่  เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  
 
 

/3.คุณสมบัติ.. 
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 3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี   
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป 
ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต)  
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต  

ระยะเวลาการจ้าง  นับแต่วันที่ท าสัญญาจ้าง ถึงวันที่ 30 กันยายน 2569 
อัตราค่าตอบแทน   
 - ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท  
 - ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท 
 - ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั นสูง ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท 

  และมีสิทธิได้รับค่าครองชีพชั่วคราวตามที่ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
สระแก้ว  เรื่องหลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลได้รับ
เงินการครองชีพชั่วคราว (ฉบับที่ 2 ) ลงวันที่ 10 สิงหาคม 2558 
 

2. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
    สังกัด กองคลัง จ านวน 1 อัตรา 
 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา 
จัดซื อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษา
ใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา การต่ออายุสัญญา
และการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ปฏิบัติงานขั นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง     
การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการ
ใช้งาน  
  1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ พัสดุ 
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  
 
 
 

/1.3 ร่างและ... 
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  1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพ่ือ
เป็นหลักฐานในการด าเนินงาน  
  1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชา
ในหน่วยงาน  
  1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ น  
  1.6 ชี แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบ
ได ้ 
  1.7 จัดท าแผนการจัดซื อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ ให้
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนิน
แล้วเสร็จ  
  1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
  2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป 
เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
 3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่าง
ไฟฟ้า 
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค
เขียนแบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล 
ช่างไฟฟ้า  
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่าง
ไฟฟ้า  

ระยะเวลาการจ้าง  นับแต่วันที่ท าสัญญาจ้าง ถึงวันที่ 30 กันยายน 2569 
อัตราค่าตอบแทน   
 - ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท  
 - ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท 
 - ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั นสูง ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท 
 

/และมีสิทธิ... 
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  และมีสิทธิได้รับค่าครองชีพชั่วคราวตามที่ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
สระแก้ว  เรื่องหลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลได้รับ
เงินการครองชีพชั่วคราว (ฉบับที่ 2 ) ลงวันที่ 10 สิงหาคม 2558 
 

 3. พนักงานจ้างท่ัวไป  
     ต าแหน่ง คนงาน  
     สังกัด กองคลัง จ านวน 1 อัตรา  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติหน้าที่โดยใช้แรงงานทั่วไป  และปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยตรวจรับและพิจารณาแบบแสดงรายการ  ค าร้อง หรือค าขอของผู้เสียภาษี        
และค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้    
และรายการต่างๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี 
การด าเนินคดีผู้ค้างช าระภาษี ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษา 
และน าส่งเงิน เป็นต้น หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
         1. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษามีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่  
         2. มีความรู้ ความช านาญ ในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Word  Microsoft 
Office  
 3. มีร่างกายสมบูรณ์ แข็งแรง  สามารถให้บริการประชาชนได้เป็นอย่างดี 
 ระยะเวลาการจ้าง  นับแต่วันที่ท าสัญญาจ้าง ถึงวันที่ 30 กันยายน 2568 
อัตราค่าตอบแทน  ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,000 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
เดือนละ 1,000 บาท 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ข 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองหินปูน เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหา

และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประกาศ ณ  ลงวันที่ 30 กรกฎาคม  2567  
หลักสูตรและวิธีการสรรหา  

……………………… 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  3  ภาค  โดยมีคะแนนรวม 300  คะแนน 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
     เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถท่ีต้องการ ดังนี  
           1.1 วิชาความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี  
  (1) ความสามารถในการสรุปความหรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
  (2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม 
 (3) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ 
  สมมติฐาน 
 (4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่นสรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข  
 และข้อมูลต่างๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอปมาอุปไมย เป็นต้น 
             1.2 วิชาความรู้พื นฐานในการปฏิบัติราชการ 
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
 ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 5. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
 6. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 7. พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ           
 พ.ศ. 2558 
 8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
             1.3 วิชาภาษาไทย 
 เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุป
ความ การตีความ การขยายความจากข้อความสั นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบ
ต่างๆจากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั นๆ การเรียงข้อความ การสะกดค า การแต่งประโยคและ
ค าศัพท ์
 
 
 
 
 
 

/2.ภาคความรู้... 
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          2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม  100 คะแนน เป็นการทดสอบ
ความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งที่  สมัครสอบโดยเฉพาะ โดยวิธีการ
สอบข้อเขียนแบบปรนัย ในเรื่องดังต่อไปนี  
              2.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. พระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2563 
 5. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
พ.ศ. 2561 
 6. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
               2.2 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
  1.พระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐  
  2.พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  4.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  5.กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 6.ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ  

          3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
 เป็นการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการท างานและพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ ทั งนี  
อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ใน
การปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทั ศนคติ จริยธรรมและ
คุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืนเป็นต้น 
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