
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  
......................................... 

 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า อำเภอป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง จะดำเนินการสรรหา 
และเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2๕66                  
จำนวน  4 ตำแหน่ง 6 อัตรา 
 

    อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๑๘ และข้อ ๑๙ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดพัทลุง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                   
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง                      
โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 

 ๑. ตำแหน่งที่รับสมัคร 
  1.1  ประเภทพนักงานจา้งตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
   1.1.1.  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวชิาการเงินและบัญชี  จำนวน  1  อัตรา  
      1.2  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
    1.2.1  ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์   จำนวน  1  อัตรา 
    1.2.2  ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา จำนวน  1  อัตรา 
  1.3  ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป 
   1.3.1.  ตำแหน่ง คนงานทั่วไป    จำนวน  3  อัตรา  
  

 ๒. ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  2.1  คุณสมบัติท่ัวไป 
   1. มีสัญชาติไทย 
   2. มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ ์และไม่เกินหกสิบปี 
   3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   4. ไม่ เป็ นผู้ มี กายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบั ติหน้ าที่ ได้  ไร้ความสามารถ                        
หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
สำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังนี้ 
       (ก) วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
       (ข) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
       (ค) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
       (ง) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
       (จ) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฎอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็น
อุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด 
                               5. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่                              
ในพรรคการเมอืง 

 
/6. ไม่เป็นผู้… 
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            6. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
            7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทาง
อาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
            8. ไม่เป็นผู้ เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ                       
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
            9. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน  
ของรัฐ รฐัวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
  สำหรับพระภิกษุ สามเณร ไม่สามารถสมัครและไม่อาจให้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร               
เพ่ือแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ตามหนังสือของกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว. ๘๙/๒๕๐๑     
ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕ ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๒๒ กันยายน  ๒๕๒๑                 
หากสมัครแล้วบวชเป็นพระภิกษุหรือสามเณรในภายหลังระหว่างดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ก็จะไม่อนุญาต                      
ให้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร หากยังครองสมณเพศอยู่ ในวันสรรหาและเลือกสรร 
 

  2.2  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
         ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ
สมัครแต่ละตำแหน่งแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก.) 
 

  “อนึ่ง ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครฯ หากภายหลังปรากฏว่ามีผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน                   
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการรับสมัครฯ และไม่มีสิทธิได้รับการแต่ง ต้ัง                   
ให้ดำรงตำแหน่งพนักงานจ้าง” 
 

 3. กำหนดวัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
  ผู้ประสงค์ที่จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ขอรับและยื่นใบสมัคร
พร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่ ในระหว่างวันที่ 27 ธันวาคม 2565 – 11 มกราคม 2566  ในวันเวลาราชการ 
ณ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า อำเภอป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง และ
สามารถสอบถามรายละเอียดได้ที่  โทร. 0-7460-0100 
 

 4. หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร     
ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร  โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัคร

ให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริงและสำเนารับรองความถูกต้องมายื่นในวันสมัคร ดังต่อไปนี้ 
  

(๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดำ  ขนาด ๑ x 1.5  นิ้ว จำนวน 3 รูป                       
ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน (นับถึงวันสมัคร) และให้ผู้สมัครลงนามหลังรูปถ่ายด้วย 

(2)  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ    
(3)  บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ    

  (4)  สำเนาวุฒิการศึกษาและระเบียนแสดงผลการเรียน (ถ้ามี) หรือหนังสือรับรองว่าเป็นผู้สำเร็จ
การศึกษาซึ่งสถานศึกษาออกให้ ที่แสดงว่าผู้สมัครเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่
สมัคร โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร  จำนวน ๑ ชุด                  
(กรณีที่หลักฐานทางการศึกษาเป็นภาษาต่างประเทศให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทยด้วย)  
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  (5)  ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดพัทลุงกำหนด ซึ่งแพทย์ออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันตรวจร่างกาย จำนวน ๑ ฉบับ 
  (6)  หนังสือรับรองการทำงานจากหน่วยงานหรือส่วนราชการซ่ึงระบุถึงความรู้ความสามารถและ
ทักษะในงานที่ปฏิบัติไม่ต่ำกว่า 5 ปี  จำนวน 1 ฉบับ (สำหรับตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ และตำแหน่ง 
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา) (ตัวอย่างหนังสือรับรอง รายละเอียดปรากฏตาม ภาคผนวก ค) 
  (7)  สำเนาใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย  จำนวน 1 ฉบับ (สำหรบัตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
และ ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา)  
  (8)  สำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น  ใบทหารกองเกิน (สด.9) ทะเบียนสมรส/หย่า ใบเปลี่ยน                  
ชื่อตัว – สกลุ (ถ้ามี)  จำนวน  ๑  ฉบับ 
    หมายเหตุ    เอกสารทุกฉบับให้ใช้กระดาษ A4 และรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 

 5. ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
  ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ในอัตรา 100.- บาท (ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่าย
คืนไม่ว่ากรณีใด ๆ) 
 

 6. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
                     ผูส้มัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รับสมัครแนบท้ายประกาศนี้  (ภาคผนวก ข) 
 

 7. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  
 

          องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร          
เป็นพนักงานจ้าง ในวันที่ 16 มกราคม ๒๕66 และจะทำการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ 19 มกราคม 2566           
โดยจะปิดประกาศไว้ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า และทาง www.kohtaolocal.go.th.  
การตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ/ประกาศกำหนด วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบให้เป็น
หน้าที่ของผู้สมัครจะต้องตรวจสอบรายชื่อด้วยตนเอง หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่งานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า โทรศัพท์ 0-7460-0100 
 

 8. เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนในการประเมิน
สมรรถนะแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
 

 9. การประกาศรายช่ือผูผ้่านการสรรหาและเลือกสรร 
       9.1 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมา
ตามลำดับถึงต่ำสุด ในกรณีที่ผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง มากกว่า
เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความสามารถ
ทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้    
อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
       9.2 บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  จะมีอายุไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันประกาศรายชื่อ     
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร แต่ถ้ามีการสอบแข่งขันอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ประกาศบัญชีผู้ผ่านการสรรหา                     
และเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 
 

/9.3 ผู้ที่ได.้.. 
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       9.3  ผู้ที่ ได้ขึ้นบัญชี ซ่ึงผ่านการสรรหาและเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างหนึ่ งอย่างใดดังต่อไปนี้                 
ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีนั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร คือ 
      (1) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวและทำสัญญาจ้างในเวลาที่ผู้มีอำนาจสั่งจ้างกำหนด 
      (2) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามกำหนดเวลาที่จะจ้างในตำแหน่งที่ผ่านการสรรหา
และเลือกสรร 
       9.4  ในกรณีที่มีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมากกว่าจำนวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่าง                 
ในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่าพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้
บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัดพัทลุง) ก็อาจพิจารณาสั่งจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อ   
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 
 

 10. การสั่งจ้างและแต่งตั้ง 
  องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า จะสั่ งจ้างผู้ที่ ผ่ านการสรรหาและเลือกสรรบุคคล                      
เป็นพนักงานจ้าง ตามลำดับที่ ที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้ และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มี                           
คุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้าง และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
พัทลุง (ก.อบต.จังหวัดพัทลุง) กำหนด หากตรวจสอบภายหลังว่าผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นผู้ขาด
คุณสมบัติหรือคุณสมบัติไม่ตรงตามทีก่ำหนด องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า อาจถอนรายชื่อนั้นออกจากบัญชี
รายชื่อผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรร สำหรับการสั่งจ้างพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า จะสั่ง
จ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพัทลุงแล้วเทา่นั้น  

  จงึประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่ 16  เดือน ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕65 
 
     

           (ลงชื่อ) 
             (นายวิเชียร  หนวูาส) 
           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก ก 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า 

  เรื่อง  รับสมัครบุคคลเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565   

ลงวันที่ 16  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕65 
............................................ 

 
1.  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  (ผู้มีคุณวุฒิ) 
 1.  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี  จำนวน  1  อัตรา 
 

 หน้าที่และความรบัผิดชอบหลัก  

   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

       1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1  จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 

เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

    1.2  ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้ 

    1.3  รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

    1.4  จัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจำเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

    1.5  ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้การ        
ใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ  

    1.6  ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-จ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  

    1.7  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด  

    1.8  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้าน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงินงบประมาณและเงิน นอกงบประมาณ 
สัญญายืมเงิน และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้อง
ตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้ 
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    1.9  ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงนิใน

งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การ
เบิกจ่ายเงนิเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กำหนดไว้ 

    1.10  ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทำบัญชีทุกประเภท ภาษี 
และทะเบียนคุมต่าง ๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ 
ทะเบียนคุมรายได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้
งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  

    1.11  ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ เกี่ยวกับ
ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจ
เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  

    1.12  วิเคราะห์ และจัดทำงบการเงินประจำวัน ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น  

    1.13  ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการ  
ทำธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบ  และดำเนิน
ธุรกรรมต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  

    1.14  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ สูงสุด  

    1.15  รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล 
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทำและรายงานเงินรายได้
รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
ให้ถูกต้อง  

    1.16  ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

     2. ด้านการวางแผน 
                    2.1  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
                    2.2  วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลา
และก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
                    2.3  ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 

                3. ด้านการประสานงาน  
                    3.1  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
                    3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
                    3.3  ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ คำแนะนำในการเบิกจ่ายเงิน 
งบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล 
 

/3.4  ประสานการ... 
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                    3.4  ประสานการทำงานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอำเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
                    3.5  ประสานการทำงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการ    
กำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดทำแผนพัฒนาในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
                    3.6  ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ในองค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น ในการดำเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการทำงาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ  และ
นำไปใช้ ให้เกิดประโยชน์  
 

                4. ด้านการบริการ  
                    4.1  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ        
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล  และความรู้  
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
                    4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศ          
ทีเ่กี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ  
                    4.3  ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ 
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
                    ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืน
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
 
ระยะเวลาการจ้าง  

  ไม่เกินคราวละ  4  ปี 
 
อัตราค่าตอบแทน 

  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  15,000.- บาท 
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2.  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  (ผู้มีทักษะ) 
 1.  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์    จำนวน  1  อัตรา 
 

     หน้าที่และความรับผิดชอบ  

  ขับรถยนต์ บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ในการใช้
รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  มีความรู้ความสามารถและความชำนาญงานในหน้าที่และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตาม
กฎหมาย 
 

ระยะเวลาการจ้าง 

  ไม่เกินคราวละ  4  ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน 

  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.- บาท 

 

 2.  ตำแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา   จำนวน  1  อัตรา 
 

     หน้าที่และความรับผิดชอบ  

  ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบำรุงรักษา และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของ
เครื่องจักรกลขนาดเบา (รถยกกระเช้า) และปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  มีความรู้ความชำนาญในการขับเครื่องจักรกลขนาดเบาได้เป็นอย่างดีและได้รับใบอนุญาต       
ขับรถตรงตามทีก่ฎหมายกำหนด  
 

ระยะเวลาการจ้าง 

  ไม่เกินคราวละ  4  ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน 

  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.- บาท 
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2.  ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป 
 1.  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป    จำนวน  3  อัตรา 
 

     หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  มีความรู้ความเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที ่
 

ระยะเวลาการจ้าง 
  ไม่เกินคราวละ  1  ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน 

  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,000.- บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ภาคผนวก ข 
 

หลกัเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า 

  เรื่อง  รับสมัครบุคคลเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ลงวันที ่16  ธันวาคม  พ.ศ. 2565 
  ............................................ 

 

พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
 

       ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี 
 

แบ่งการประเมินออกเป็น 3 ภาค ดังนี้ 
 

1.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
     ทดสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  ดังต่อไปนี้ 
     1.1  วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
            -  ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว  
            -  ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม เช่น 
               หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0 หรือแผนพัฒนาเศรษฐกิจ 
               และสังคมแห่งชาติ 13 เป็นต้น 
            -  ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่นา่จะเป็นตามข้อมูลหรือสมมติฐาน 
            -  ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูล 
               ต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
     1.2  วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบตัิราชการ 
            -  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
            -  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
            -  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง 
               ปัจจุบัน 
            -  พระราชบัญญัติระเบยีบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
            -  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่ อปท. พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
            -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
            -  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ 2546 
            -  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
            -  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
            -  กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
      1.3  วิชาภาษาไทย 
             ทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุปความ การตีความ 
การขยายความจากข้อความสั้น  ๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากคำหรือ 
กลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ การเรยีงข้อความ การสะกดคำ การแตง่ประโยค และคำศัพท ์
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      1.4  วิชาภาษาอังกฤษ 
             ทดสอบความรู้ความสามารถภาษาอังกฤษขั้นพ้ืนฐานทางการอ่าน การสรปุความ การตีความ 
 
2.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)   
     โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
 ทดสอบความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติหน้าที่ และกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ในเรื่องต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ ตำแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 

1. ผู้ชว่ยนักวิชาการเงินและบัญชี 1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  
2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงนิ การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
6. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและ
นโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561  
7. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึก 
บัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ ณ วันที่ 20 มีนาคม 2558 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8. ความรู้เกีย่วกับการวิเคราะห์ และจัดทำงบการเงินประจำวัน ประจำ 
เดอืน/ประจำปี รายงานทางการเงิน และรายงานทางบัญชี 
9. ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่ง 
ที่สมัครสอบ 
 

 

 
3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม  100  คะแนน)  ประเมินโดยวิธีการสัมภาษณ์ 
 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา               
ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการอ่ืนใด
เพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  
เป็นต้น  

 

 .......................................................... 
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พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ผู้มีทกัษะ) 
 

       1. ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
       2. ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
 

แบ่งการประเมินออกเป็น  2  ภาค  ดังนี้  
 

1. ภาคปฏิบัติความสามารถหรือทักษะเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  (คะแนนเต็ม 50 คะแนน)   
โดยวิธีการ ทดสอบการปฏิบัติ 
    1.1  การตรวจเช็คความพร้อมของรถยนต์ 
    1.2  ทดสอบเครื่องหมายจราจร 
    1.3  ทดสอบการขับรถยนต์    
 

2. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  (คะแนนเต็ม  50  คะแนน)  โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 
 ทดสอบโดยประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการ
อ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
ในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพ 
อย่างอ่ืน เป็นต้น  

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

 
 
พนักงานจ้างทั่วไป 
 

       ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป 
 

ประเมินภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  ประเมินโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 
 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีอ่ืนใดเพ่ิมเติม
อีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  
เป็นต้น 
 
 

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



 
 

ภาคผนวก ค 
 
 
 
 

ที่ ........................ /.................                                                สถานทีป่ระกอบการ 
         ...................................................... 
         ...................................................... 
                                                                   

หนังสือรับรอง 
 
  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า                                     ตำแหน่ง                            .                  
สถานประกอบการ                                                       สังกัด                                                .
ได้เริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่                   เดือน                        พ.ศ.                   จนถึงปัจจุบัน                     
รวมระยะเวลาการปฏิบัติงานในหน้าที่               ปี               เดือน อัตราเงินเดือนปัจจุบัน                   บาท 
 

  สถานประกอบการ                                           ขอรับรองว่า     (ชื่อ – สกุล ผู้ขอหนังสือ
รับรอง)          .ตำแหน่ง                    สถานประกอบการ                                    .จริง และเป็นผู้ที่มี
ความรู้ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงานในหน้าที่เป็นอย่างดี (ซึ่งมีหน้าที่ในการปฏิบัติงานขับรถยนต์และ
เป็นผู้มคีวามรู้ความสามารถ ความรับผิดชอบในการขับรถยนต์เป็นอย่างดี)  จึงขอรับรองไว้ ณ โอกาสนี้ 
   
  ให้ไว้  ณ  วันที่            เดือน                        พ.ศ.              . 
 
 
 

 ลงชื่อ ................................................. 
        (...............................................) 

    ตำแหน่ง ..............................................                               
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


