
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ประจำปีงบประมาณ  2566 
******************************* 

   ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด อำเภอสามร้อยยอด จังหวัดประจวบคีรีขันธ์                     
จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนตำบล                     
สามร้อยยอด ประจำปีงบประมาณ 2566 จำนวน 2 ตำแหน่ง 2 อัตรา อาศัยอำนาจตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2547 ในการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง จึงประกาศ                    
รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด                         
โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  

 ๑. ตำแหน่งที่รับสมัครสรรหาและเลือกสรร คือ   
     ๑.1 กองคลัง  ประเภทพนกังานจ้าง 

พนักงานจ้างตามภารกิจ จำนวน  1  ตำแหน่ง 
 - ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี จำนวน   1  อัตรา 

1.๒ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ประเภทพนักงานจ้าง 
พนักงานจ้างตามภารกิจ จำนวน  1  ตำแหน่ง 

 - ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จำนวน   1  อัตรา 

           ๒. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรร
หาและการเลือกสรร 
  2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 
   ๑.  มีสัญชาติไทย 

   ๒.  มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘  ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน ๖๐   ปี   
   ๓.  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

   ๔.  ไม่เป็นผู้มีรา่งกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ
จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
สำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังนี้ 
       ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 

       ข. วัณโรคในระยะอันตราย 

       ค. โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 

    ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 

       จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 

   ๕.  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ 
ในพรรคการเมือง  
   ๖.  ไมเ่ป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น  
 

/7. ไม่เป็น..... 

 



 

   ๗.  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงทีสุ่ด ให้จำคุกเพราะกระทำ
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   ๘.  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
   ๙.  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรอืลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  
 

หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทาง
การเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิก
สภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดง
ว่าไม่เป็นโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 

3. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
                ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามรายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย
ประกาศนี ้(ภาคผนวก ก.) 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานของตำแหน่ง 
ผู้สมัครที่ผ่านการเลือกสรรและได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล                     

มีหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานของตำแหน่งตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้  (ภาคผนวก ก.) 

5. การสมัครและสถานที่รับสมัคร 
ผู้ที่จะสมัครสามารถรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่ สำนักงานปลัด  

องค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด อำเภอสามร้อยยอด จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ระหว่างวันที่  8-16 
พฤษภาคม 2566 ในวันและเวลาราชการ หรือติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ที่ทำการองค์การบริหารส่วน
ตำบลสามร้อยยอด โทรศัพท์หมายเลข 0-3290-6165 

6. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องนำมายื่นพร้อมใบสมัคร 
ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครพร้อมหลักฐาน สำเนาเอกสารทุกชนิดให้ใช้

กระดาษขนาด A 4 เท่านั้น ซึ่งผู้สมัครได้รับรองสำเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับ  
ดังต่อไปนี้ 

(1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด 1  นิ้ว  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน 
     และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ - สกุล ตำแหน่งที่สมัครหลังรูปด้วยตัวบรรจง  จำนวน 3 รูป 
(2) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 
(3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 
(4) ใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย  จำนวน 1  ฉบับ 
(5) สำเนาวุฒิการศึกษาที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงกับตำแหน่งที่สมัครสอบ จำนวน 1 ฉบับ  
(6) สำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล จำนวน  1 ฉบับ 

 
 
 
 
 

/7.เงื่อนไข... 



7. เงื่อนไขในการสมัคร 

ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้
มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริงและจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่าง ๆ ในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร
ไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผลทำให้
ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใดให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับ
การสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้น ตั้งแต่ต้น 

8. ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
ผู้สมัครจะเสียค่าธรรมเนียม 100.- บาท (ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่คืนให้เมื่อได้รับสมัครเสร็จเรียบร้อย

แล้ว) 

               9. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร  วัน  เวลาและสถานที่ดำเนินการเลือกสรร 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร วัน เวลา และสถานที่ดำเนินการเลือกสรร ณ สำนักงาน

องค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด และทางเว็บไซต์ www.samroiyod.go.th  ในวันที่ 19 พฤษภาคม  2566                       
เวลา 10.00 น.  เป็นต้นไป และให้เป็นหน้าที่ของผู้สมัครจะต้องไปตรวจดูรายชื่อเอง 

10. หลักเกณฑ์วิธีการประเมนิสมรรถนะ  
- ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร

แนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ข.) 

11. กำหนดวัน เวลาในการเลือกสรร   

จะดำเนินการสอบคัดเลือก ณ องค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด ตามรายละเอียดดังนี้ 

วันที่ เวลา การทดสอบ 

วันที่ 22 พฤษภาคม 2566 ๐๙.0๐ – ๑๑.๐๐ น. 

 

-  ทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไปและเฉพาะตำแหน่ง 
(สอบข้อเขียน) 

 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)                                
ในวันที่ 23 พฤษภาคม 2566 (ต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถและเฉพาะตำแหน่งในแต่ละภาคไม่
ต่ำกว่าร้อยละ 60) 

วันที่ เวลา การทดสอบ 

วันที่ 25 พฤษภาคม 2566 09.00 - 11.00 น. ทดสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 

12. เกณฑ์การตัดสิน 
12.1  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะแต่ละภาค จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนไม่ต่ำกว่า

ร้อยละ 60    
               12.2 องค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ โดยจะปิด
ป ระกาศ ไว้  ณ  ป้ ายป ระชาสั ม พั น ธ์ ขององค์ การบ ริห ารส่ วนตำบ ล สามร้อยยอด  และทางเว็ บ ไซต์  
www.samroiyod.go.th ในวันที่ 26 พฤษภาคม 2566 
 

/การขึ้นบัญชี.... 

http://www.samroiyod.go.th/
http://www.samroiyod.go.th/


13.  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
โดยจัดทำบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือกเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมา

ตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่าถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้
ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  

องค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร
ไว้เป็นเวลาไม่เกิน  1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันอีก และ
ได้ขึ้นบัญชีผู้สรรหาและเลือกสรรได้ใหม่แล้ว บัญชีการสรรหาและเลือกสรรเป็นอันยกเลิก 

14.  เงื่อนไขการจ้าง 
                       การจ้างประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  จะทำสัญญาการจ้างคราวละไม่เกิน   4   ปี  

15.  การสั่งจ้างและการแต่งตั้ง 
       องค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด จะทำสัญญาจ้างผู้สอบคัดเลือกตามลำดับที่ในบัญชี 

ผู้สอบคัดเลือกได้เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด ต่อเมื่อได้รับความ                     
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เท่านั้น  

 องค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด ขอสงวนสิทธิ์ในการไม่แต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรใน
กรณีที่ไม่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ โดยผู้ผ่านการ
เลือกสรรจะเรียกร้องค่าเสียหายใดๆ จากองค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด มิได้ทั้งสิ้น  
 
 
            ประกาศ  ณ  วันที่  26  เดือน เมษายน พ.ศ. 2566  
 
  
                                          ร้อยตำรวจตรี                 
                                                              ( ธิติ  เนตรสว่าง ) 
                                               นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ภาคผนวก  ก.) 
 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง หน้าที่ความรบัผิดชอบ ลักษณะงานของตำแหน่ง และอัตราคา่ตอบแทน 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด ลงวันที่ 26 เมษายน 2566 

เร่ือง รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
 

ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ   
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  จำนวน  1  อัตรา 

- หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก 
           ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
     1.1 จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปอย่าง

ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด 
     1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการทำงบประมาณประจำปีของ

หน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 
 1.3 ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน 

เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 
  1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการต่าง ๆ ทาง
การเงินและบัญชี 

 1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฎิบัติงาน 

 1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องและตรงตามมาตรฐานและระเบียบที่กำหนดไว้ 

 1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงินและบัญชี เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชนและประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ

ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ทำงานของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 

/คุณสมบัติ.... 



 

- คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณชิยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การ
จัดการ ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ 
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย                   
การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน  
เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ                   
ตำแหน่งนี้ได ้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก. 
อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้  
 

- อัตราค่าตอบแทน 

คุณวุฒิท่ี ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต.รับรองแล้ว 
อัตราค่าตอบแทน 

ลักษณะงาน บาท 

ประกาศนยีบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตร  ที่มีหลักสูตรกำหนดระยะเวลา
ศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า  1 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือไม่
น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า  

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

9,400 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.
สูง) และอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตรกำหนด
ระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 2 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือไม่น้อยกว่า 4 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า 

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

10,840 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)หรืออนุปริญญาหรือประกาศนียบัตรของส่วน
ราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตรกำหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

11,500 

- ระยะเวลาการจ้าง 

 นับตั้งแต่วันที่ทำสัญญาจ้าง แต่ไม่เกินวันที่ 30 กันยายน 2566 และมีการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง
คราวละไม่เกิน 4 ปี  โดยมีการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณาต่อสัญญาจ้างตามความเหมาะสมและความจำเป็น
ขององค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด 

 

 
 

/ประเภท.... 



 

ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ   
 ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ     จำนวน    1  อัตรา 

-  หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทางแบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๑. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ ได้แก่ การรับ -ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ                           
การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
 ๒. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา
และเป็นหลักฐานทางทางราชการ 
 ๓. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใหเ้ป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได ้
 ๔. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
 ๕. จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสารหลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบหรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 
 ๖. ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุดภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ 
 ๗. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)                   
และเอกสารที่เกีย่วข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 ๘. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงวานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 ๙. จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม สัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
 10. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมลูข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
 11. อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
การดำเนินงานต่างๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค ์
 12. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ               
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ                   
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

/ด้านการบริการ.... 



 - ด้านการบริการ 
  1. ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อและหน่วยงานต่างๆ                    
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
  2. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  3. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 
  4. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวขอ้งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒอิย่างอ่ืนทีเ่ทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขา 
วิชาที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
   2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรอง
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
   3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรอง
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

- อัตราค่าตอบแทน 

คุณวุฒิท่ี ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต.รับรองแล้ว 
อัตราค่าตอบแทน 

ลักษณะงาน บาท 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตร  ที่มีหลักสูตรกำหนดระยะเวลา
ศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า  1 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือไม่
น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า  

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

9,400 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.
สูง) และอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตรกำหนด
ระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 2 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือไม่น้อยกว่า 4 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า 

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

10,840 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)หรืออนุปริญญาหรือประกาศนียบัตรของส่วน
ราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตรกำหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

11,500 

- ระยะเวลาการจ้าง 

 นับตั้งแต่วันที่ทำสัญญาจ้าง แต่ไม่เกินวันที่ 30 กันยายน 2566 และมีการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง
คราวละไม่เกิน 4 ปี  โดยมีการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณาต่อสัญญาจ้างตามความเหมาะสมและความจำเป็น
ขององคก์ารบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด 



(ภาคผนวก ข.) 
 

 
 

หลักสูตรและวิธกีารสรรหาและเลือกสรร 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด ลงวันที่  26 เมษายน 2566 

เรื่อง  รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
........................................................................................................................................................ 

 ผู้สมัครจะต้องได้รับการเมินสมรรถนะ ที่จำเป็นต้องใช้สำหรับการปฏิบัติงาน ด้านความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินสมรรถนะตามที่กำหนด ด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ จำนวน ๓ วิธี 
ประกอบด้วย วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ และวิธีสอบสัมภาษณ์ โดยหลักสูตรและวิธีการเลือกสรร  
พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี   

 1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก.) ข้อสอบปรนัย (คะแนนเต็ม  50  คะแนน) 
   1. เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
 ๒. ความรู้ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด 
  ๓. ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
  ๔. ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน  
  2. ความรู้ความสามารถที่ใช้สำหรับเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)  
      - ข้อสอบปรนัย (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) 
  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 

2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น                   

พ.ศ.2563 

  3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (สอบสัมภาษณ์  คะแนนเต็ม  10๐  คะแนน) 
     โดยพิจารณาจากประวัติส่วนตัว   ประวัติการศึกษา  ประวัติการทำงาน และจากความรู้ความสามารถ  
ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้ง
สังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ เป็นต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/หลกัสูตร.... 



 

หลักสูตรและวิธกีารสรรหาและเลือกสรร 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด ลงวันที่ 26 เมษายน 2566 

เรื่อง  รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
......................................................................... ............................................................................... 

 ผู้สมัครจะต้องได้รับการเมินสมรรถนะ ที่จำเป็นต้องใช้สำหรับการปฏิบัติงาน ด้านความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินสมรรถนะตามท่ีกำหนด ด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 
จำนวน ๓ วิธี ประกอบด้วย วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ และวิธีสอบสัมภาษณ์ โดยหลักสูตรและวิธีการ
เลือกสรร  
พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
  1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก.) ข้อสอบปรนัย (คะแนนเต็ม  50  คะแนน) 
      1. เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
           ๒. ความรู้ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลสามร้อยยอด 
     ๓. ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
     ๔. ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน  

  2. ความรู้ความสามารถที่ใช้สำหรับเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)  
         - ข้อสอบปรนัย (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) 
   1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ
ปัจจุบัน 
  ๒. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 
  ๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 
  - ข้อสอบปฏิบัติ (คะแนนเต็ม 20 คะแนน) 
        สอบภาคปฏิบัติทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ (การพิมพ์หนังสือราชการ)  

  3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (สอบสัมภาษณ์  คะแนนเต็ม  10๐  คะแนน) 
      โดยพิจารณาจากประวัติส่วนตัว   ประวัติการศึกษา  ประวัติการทำงาน  และจากความรู้
ความสามารถ  ประสบการณ์   ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับ
ผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ เป็นต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


