
 

 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

…………..…………… 
 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน มีความประสงค์จะสรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไป  
เพ่ือเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน ตามกรอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ  
2561 - 2563 ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 4/2563 จ านวน 2 ต าแหน่ง 2 อัตรา ดังนี้   

 1.  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ/ต าแหน่งที่รับสมัคร ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และอัตรา
ค่าตอบแทนที่จะได้รับ            
                 1.1 ต าแหน่ง ผูช้่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี        จ านวน  1  อัตรา 
 1.2 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ     จ านวน  1  อัตรา 
 (ลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติของต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร และอัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ   
ในต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร รายละเอียดท้ายประกาศนี้) 

 2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรร 
             2.1 ผู้สมัครเพ่ือรับการสรรหาและเลือกสรรต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  10 มิถุนายน 2547 ข้อ 4         
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิจนถึงปัจจุบัน ดังนี้  

 (1)  มีสัญชาติไทย 
 (2)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี 
 (3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน

เฟือนไม่สมประกอบ หรือมีโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
  (5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง 

 (6)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
 (7)  ไม่เคยเป็นผู้ต้องรับโทษจ าคุกพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง
อาญาเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

   (8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ        
  (9)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  
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              2.2 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ก าหนดไว้ในรายละเอียดท้าย
ประกาศฯ นี้  (ภาคผนวก 1 - 2)                                                                             

  2.3 ส าหรับพระภิกษุสามเณร ไม่สามารถสมัครสอบและไม่อาจให้เข้าสอบคัดเลือกเพ่ือจ้างเป็น
พนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ ตามค าสั่งมหาเถรสมาคม เรื่อง ห้ามพระภิกษุสามเณรเรียนวิชาชีพ หรือสอบแข่งขัน หรือสอบ
คัดเลือกอย่างคฤหัสถ์ พ.ศ.2538 ลงวันที่ 17 มีนาคม  2538 

  2.4 ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและ
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบตรงตามที่ประกาศรับสมัครสอบจริง และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่างๆ ในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด ในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิด
จากผู้สมัครไม่มายื่นหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนดหรือยื่นไม่ครบถ้วน จะถูกตัดสิทธิในการเป็นผู้เข้ารับ
คัดเลือกได้ และหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบ จะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 

  2.5 หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ใดมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งไม่ตรงตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ตามท่ีระบุไว้ในภาคผนวก 1 – 2  จะไม่มีสิทธิได้รับการจ้าง 

       3. วัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบ 
       ให้ผู้สนใจติดต่อขอรับและยื่นใบสมัครสอบพร้อมช าระค่าธรรมเนียมในการสมัคร 100 บาท            

ได้ที ่งานบริหารงานบุคคล ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน ตั้งแต่วันที่ 18-  26 พฤษภาคม 2563 
ในวันและเวลาราชการ หรือ สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่เบอร์โทรศัพท์ 0-7529-2000 ต่อ 11 

      4. เอกสารที่ต้องน ามายื่นในวันรับสมัครสอบ 
 ผู้สมัครเพ่ือเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเอง โดยกรอก
รายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนพร้อมทั้งน าเอกสารฉบั บจริงและส าเนารับรองความถูกต้อง                   
มายื่นในวันรับสมัครดังต่อไปนี้ 
           4.1 ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  1  ใบ 
           4.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน  1  ใบ 
           4.3 รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน          
6  เดือน และให้ผู้สมัครสอบลงนามรับรองหลังรูปถ่ายด้วย    จ านวน  3  ใบ 
           44 ใบรับรองแพทย์  ที่แสดงว่าไม่ เป็นโรคที่ต้องห้ามตามที่คณะกรรมการกลางพนักงาน 
ส่วนต าบลก าหนดซึ่งไม่เกิน 1 เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย (ฉบับจริง) 
           4.5 ส าเนาเอกสารอ่ืนๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล ใบส าคัญแสดงการผ่าน 
การเกณฑ์ทหาร ฯลฯ 
 4.6 เอกสารอื่นที่เป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง แต่ละต าแหน่ง ที่ประกาศรับสมัคร ดังนี้ 
  4.6.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ต้องมีส าเนาใบรับรองคุณวุฒิ
การศึกษา ที่แสดงถึงเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
(ภาคผนวก  1 ) 
  4.6.2 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ต้องมีส าเนาใบรับรองคุณวุฒิการศึกษา       
ที่แสดงถึงเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (ภาคผนวก  2 ) 
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 5. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร วัน เวลา สถานที่การสรรหา  ดังนี้ 
        5.1 การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ณ ที่ท าการองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน ในวันที่ 1 มิถุนายน 2563 และทางเว็ปไซต์ www.bornamron.go.th หรือสอบถาม
รายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน โทรศัพท์ 0-7529-2000 ต่อ 11  
 
   5.2 ก าหนดการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ 15 มิถุนายน 2563 ณ ห้องประชุมสภา
องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน ดังนี้ 
            (1) เลือกสรรด้วยวิธีวัดความรู้ความสามารถทั่วไป  ตั้งแต่เวลา  09.30 – 12.00 น. 
            (2) เลือกสรรด้วยวิธีสัมภาษณ์  ตั้งแต่เวลา 14.00 น. เปน็ต้นไป 

 6. หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก (ภาคผนวก 2) 
           6.1 หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไปเพ่ือปฏิบัติงานยึดหลัก “สมรรถนะ”  
ที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อนก าหนด ดังนี้ 
  (1) ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
  (2) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
  (3) คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
           6.2 วิธีการสรรหาและเลือกสรร จะใช้วิธีการประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการทดสอบทั่วไปและการ
สัมภาษณ์  

       7. เกณฑ์การตัดสิน 
 การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการสอบคัดเลือก ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้ที่ผ่านการประเมนิสมรรถนะ 
ทุกภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

8.ประกาศผลสอบ 
 จะประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ 18 มิถุนายน 2563  ณ ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 

        9. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
            9.1 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะเรียงจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุด
ตามล าดับในกรณีที่มีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากัน  ผู้ได้คะแนนสัมภาษณ์ มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า  ถ้าได้คะแนน
สัมภาษณ์เท่ากัน  ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
            9.2 บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะใช้เพ่ือการจ้างเป็นระยะเวลา 1 ปี นับแต่ขึ้นบัญชี  
แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรใหม่แล้ว  
บัญชีผู้ผ่านการสรรหาครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
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            9.3 ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   
ให้เป็นอันยกเลิกการข้ึนบัญชีผู้นั้น ดังนี้ 
  (1) ผู้นั้นไดข้อสละสิทธิการจ้างในต าแหน่งที่สรรหาได้ 
  (2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัว เพ่ือรับการจ้างภายในเวลาที่ องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน
ก าหนด  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นและได้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบก าหนดเวลาล่วงหน้า  
ไม่น้อยกว่า 10 วัน นับตั้งแต่วันที่ที่ท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 
  (3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการตามก าหนดเวลาที่จะท าการจ้างในต าแหน่ง
ทีไ่ดร้ับการสรรหา 
 10. การท าสัญญาจ้าง ระยะเวลาการจ้าง  อัตราจ้าง 
 10.1 ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน ตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้  ตามจ านวนอัตราที่สรรหา โดยเริ่มตั้งแต่
ล าดับที่  1  ของแต่ละต าแหน่ง   
 10.2 ระยะเวลาการจ้างและอัตราค่าตอบแทนตามท่ีระบุไว้ในภาคผนวก ท้ายประกาศ นี้           

                        ประกาศ  ณ  วันที่     1     พฤษภาคม  พ.ศ. 2563 
 
 
 

                 (นายธ ารง  นนทแก้ว)  
              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ภาคผนวก  1  
แนบท้ายประกาศ องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ลงวันที่     1    เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2563 

ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  จ านวน 1 อัตรา 

****************************** 

หน้าที่และความรับผดิชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งาน เป็นไปอย่าง

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

ของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน  
1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการ รับ-จ่ายเงิน

เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  
1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ 

ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหาและเป็นหลักฐานส 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 าตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถา่ยทอดความรู้ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ

ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชีและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน 

/คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 

พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไปต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชีพณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไปจะต้องมีการศึกษาวิชา
บัญชีไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
 
อัตราค่าตอบแทนและค่าครองชีพทีไ่ด้รับ 

1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 
9,400.-  บาท  

2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)หรือที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 
10,840บาท   

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 
11,500 บาท  

 
ระยะเวลาการจ้างและท าสัญญาจ้าง 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน จะมีหนังสือแจ้งผู้ที่ผ่านการคัดเลือก ในล าดับที่ 1 หลังจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง (ก.อบต.จังหวัดตรัง) ให้ความเห็นชอบแล้วและจะท าสัญญาจ้างตาม
กรอบอัตราก าลัง 3 ปี ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 4/2563 

****************** 
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รายละเอียดวิชาที่จะด าเนินการคัดเลือกพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  

***************** 
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก  แบ่งออกเป็น  3  ภาค  ดังนี้ 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม   100  คะแนน) 
1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์  และสรุปผล   
1.2 ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์ และสรุปผล โดยสรุปความหรือจับประเด็นในข้อความ

เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล สรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม หาแนวโน้มการ
เปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นฐานข้อมูลสมมุติฐาน  ศึกษาวิเคราะห์และสรุปผล โดยอาศัยข้อมูล 
ด้านต่าง ๆ ที่เหมาะสมกับความสามารถ 

1.3 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน  
1.4 วิชาภาษาไทย 

 
2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 

2.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 2.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541  

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2.4 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 
2.5 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียนและ

รายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ วันที่ 20 มีนาคม 2558 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที ่2 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2561 

2.6 ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่ง ที่สมัครสอบ 
 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (โดยวิธีสัมภาษณ์)  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
3.1 ประวัติการท างาน     20 คะแนน 
3.2 บุคลิกภาพ    20 คะแนน 
3.3 ท่วงที วาจา    20 คะแนน 
3.4 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  20 คะแนน 
3.5 ความสามารถ ประสบการณ์  20 คะแนน 
 
 

************************* 
 



 

 
 
 
 

ภาคผนวก 2 
แนบท้ายประกาศ องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ลงวันที่    1     เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2563 

ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน 1 อัตรา 

********************** 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือการลงทะเบียน 

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความ
สะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

 
/1.9 จัดเตรียม... 
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1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม

สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
 1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  
 1.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ        
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ  
 2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
 2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
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อัตราค่าตอบแทนและค่าครองชีพทีไ่ด้รับ 

1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 
9,400 บาท  

2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 
10,840 บาท   

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 
11,500 บาท  

 
ระยะเวลาการจ้างและท าสัญญาจ้าง 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน จะมีหนังสือแจ้งผู้ที่ผ่านการคัดเลือก ในล าดับที่ 1 หลังจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง (ก.อบต.จังหวัดตรัง) ให้ความเห็นชอบแล้วและจะท าสัญญาจ้าง           
ตามกรอบอัตราก าลัง 3 ปี ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 4/2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

รายละเอียดวิชาที่จะด าเนินการสอบแข่งขันพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

***************** 
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก  แบ่งออกเป็น  3  ภาค  ดังนี้ 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  100 คะแนน) 
1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์  และสรุปผล   
1.2 ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์ และสรุปผล โดยสรุปความหรือจับประเด็นในข้อความ

เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล สรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม หาแนวโน้มการ
เปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นฐานข้อมูลสมมุติฐาน ศึกษาวิเคราะห์และสรุปผล โดยอาศัยข้อมูล 
ด้านต่าง ๆ ที่เหมาะสมกับความสามารถ 

1.3 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน  
1.4 วิชาภาษาไทย 

 
2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 

2.1 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
2.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
2.3 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 
2.4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
2.5 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2548 
2.6 ความรูเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 

 
3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (โดยวิธีสัมภาษณ์)  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 

3.1 ประวัติการท างาน     20 คะแนน 
3.2 บุคลิกภาพ    20 คะแนน 
3.3 ท่วงที วาจา    20 คะแนน 
3.4 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  20 คะแนน 
3.5 ความสามารถ ประสบการณ์  20 คะแนน 
 
 

************************* 
 
 
 

 
 
 


