
 
 

ประกาศองคก์ารบรหิารส຋วนตําบลเร຋฿หม຋พฒันา 
฼รืไอง  รบัสมัครบุคคล฼พืไอการสรรหา฽ละการ฼ลือกสรร฼ปน็พนักงานจຌาง 

ประจําปงีบประมาณ 2561 

-------------------------- 
 

 ดຌวยองค์การบริหารส຋วนต้าบลเร຋฿หม຋พัฒนา  ประสงค์จะรับสมัครบุคคล฼พืไอจัดจຌาง฼ปຓนพนักงานจຌาง 
ฉะนัๅน  อาศัยอ้านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส຋วนต้าบลจังหวัด฼พชรบุรี  ฼รืไองหลัก฼กณฑ์฽ละ฼งืไอนเข
฼กีไยวกับพนักงานจຌาง  หมวด ๐  การสรรหา฽ละการ฼ลือกสรรขຌอ  ํ๔  ขຌอ ํ๕  ฽ละขຌอ ๎์  องค์การบริหารส຋วน
ต้าบลเร຋฿หม຋พัฒนา  จึงประกาศรับสมคัรบุคคล฼พืไอการสรรหา฽ละการ฼ลือกสรร  ฾ดยมีรายละ฼อียดดังต຋อเปนีๅ 

ํ. ประ฼ภทของพนักงานจຌาง ชืไอตํา฽หน຋ง ฽ละรายละ฼อียดการจຌาง 
1.1  พนักงานจຌางทัไวเป ต้า฽หน຋ง ผูຌดู฽ล฼ดใก 
ํ.2  พนักงานจຌางตามภารกิจ  ต้า฽หน຋ง  ผูຌช຋วย฼จຌาพนักงานจัด฼กใบรายเดຌ 

 รายละ฼อียดต้า฽หน຋งปรากฏอยู຋฿นรายละ฼อียด฼กีไยวกับการรับสมัคร฽นบทຌายประกาศนีๅ 
 ๎. คุณสมบตัทิัไวเป ฽ละคณุสมบตั฼ิฉพาะสําหรบัตาํ฽หน຋งของผูຌมีสทิธิสมัคร฼ขຌารบัการสรรหา฽ละ
การ฼ลือกสรร  ตຌองมีคุณสมบัติ฼มืไอนับถึงวันปຂดรับสมัคร  ดังนีๅ 
  ๎.ํ  คุณสมบตัทิัไวเป 

(ํ)  มีสญัชาติเทย 
   (๎)  มีอายุเม຋ตไา้กว຋าสิบ฽ปดป຃บริบูรณ์฽ละเม຋฼กินหกสิบป຃฼วຌน฽ต຋พนักงานจຌางผูຌ฼ชีไยวชาญ 
พิ฼ศษอายุเม຋฼กิน ๓์  ป຃ 
   (๏) เม຋฼ปຓนบุคคลลຌมละลาย 
   (๐) เม຋฼ปຓนผูຌมีกายทุพพลภาพจนเม຋สามารถปฏิบัติหนຌาทีไเดຌเรຌความสามารถ หรอืจิตฟัດน 
฼ฟือนเม຋สมประกอบหรือ฼ปຓน฾รคตามทีไก้าหนดเวຌ฿นประกาศก้าหนด฾รคทีไ฼ปຓนลักษณะตຌองหຌาม฼บืๅองตຌน ส้าหรับ 
พนักงานส຋วนต้าบล 
   (๑) เม຋฼ปຓนผูຌด้ารงต้า฽หน຋งทางการ฼มือง  กรรมการพรรคการ฼มือง  หรือ฼จຌาหนຌาทีไ฿น
พรรคการ฼มือง 
   (๒) เม຋฼ปຓนผูຌด้ารงต้า฽หน຋งผูຌบริหารทຌองถิไน  คณะผูຌบริหารทຌองถิไน  สมาชิกสภาทຌองถิไน 
   (๓)เม຋฼ปຓนผูຌ฼คยตຌอง฾ทษจ้าคุก฾ดยค้าพิพากษาถึงทีไสุดเม຋จ้าคุก฼พราะกระท้าความผิดทาง
อาญา฼วຌน฽ต຋฼ปຓน฾ทษส้าหรับความผิดทีไเดຌกระท้า฾ดยประมาทหรือความผิดลหุ฾ทษ 
   (๔)เม຋฼ปຓนผูຌ ฼คยลง฾ทษ฿หຌออกปลดออกหรือเล຋ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน຋วยงานอืไนของรัฐ 
   (๕) เม຋฼ปຓนขຌาราชการหรือลูกจຌางของส຋วนราชการ พนักงานหรือลูกจຌางของหน຋วยงานอืไน
ของรัฐ  รฐัวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจຌางของราชการส຋วนทຌองถิไน 

องค์การบริหารส຋วนต้าบลเร຋฿หม຋พัฒนา  เม຋รับสมัครฯ พระภิกษุหรือสาม฼ณร ตามหนังสือ 
ทีไ นว ๔๕/๎๑์ํ ลงวันทีไ ๎๓ มิถุนายน ๎๑์ํ ออกตามความ฿นขຌอ ๑ ของค้าสัไงมหา฼ถรสมาคม ลงวันทีไ ๎๎  
กันยายน  ๎๑๎ํ  หากสมัคร฽ลຌวบวช฼ปຓนภิกษุหรือสาม฼ณร฿นภายหลังระหว຋างด้า฼นินการสอบสมรรถนะกใเม຋
อนุญาต฿หຌ฼ขຌารับการสอบสมรรถนะหากยังครองสมณ฼พศอยู຋฿นวันทีได้า฼นินการสอบสมรรถนะ 
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  หมาย฼หตุ  ผูຌทีไผ຋านการสรรหา฽ละการ฼ลือกสรร฿นวันทีไท้าสัญญาจຌาง จะตຌองเม຋฼ปຓนผูຌด้ารง
ต้า฽หน຋งทางการ฼มือง กรรมการพรรคการ฼มือง ฼จຌาหนຌาทีไ฿นพรรคการ฼มือง ผูຌบริหารทຌองถิไน คณะผูຌบริหารทຌองถิไน 
สมาชิกสภาทຌองถิไน ขຌาราชการหรือลูกจຌางส຋วนราชการ พนักงานหรือลูกจຌางของหน຋วยงานอืไนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือพนักงานหรือลูกจຌางของราชการส຋วนทຌองถิไน฽ละตຌองน้า฿บรับรอง฽พทย์ ซึไงออก฿หຌเม຋฼กิน 1 ฼ดือน ฽ละ฽สดงว຋า
เม຋฼ปຓน฾รคตຌองหຌามตามประกาศก้าหนด฾รคทีไ฼ปຓนลักษณะตຌองหຌามส้าหรับขຌาราชการหรือพนักงานส຋วนทຌองถิไนมายืไน
ดຌวย 
  ๎.๎  คุณสมบัติ฼ฉพาะสําหรับตํา฽หน຋ง 
   ผูຌสมัครตຌองมีคุณสมบัติ฼ฉพาะส้าหรับต้า฽หน຋ง  ตามทีไระบุเวຌ฿นรายละ฼อียด฼กีไยวกับการ
รับสมคัร฽นบทຌายประกาศนีๅ 
 ๏.  การรบัสมัคร 
  ๏.ํ   วัน ฼วลา ฽ละสถานทีไรบัสมัคร 
   ฿หຌผูຌสมัครยืไน฿บสมัครพรຌอมหลักฐานดຌวยตน฼องเดຌ ณ ส้านักงานปลัดองค์การบริหารส຋วน
ต้าบลเร຋฿หม຋พัฒนา ๎๒๓  หมู຋ทีไ ๏  ต้าบลเร຋฿หม຋พัฒนา  อ้า฼ภอชะอ้า  จังหวัด฼พชรบุรี ฿นวัน฽ละ฼วลาราชการ  
ระหว຋างวันทีไ  16 มกราคม 2561 – วันทีไ  26 มกราคม 2561 
  ๏.๎  หลกัฐานทีไตຌองยืไนพรຌอม฿บสมัคร 
   (ํ) ส้า฼นาวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรอง  จา้นวน ํ ฉบับ  
   (2) ส้า฼นาระ฼บียน฽สดงผลการ฼รียนทีไระบุสาขาทีไสมัคร จา้นวน 1 ฉบับ 

  (3)  สา้฼นาทะ฼บียนบຌาน/ส้า฼นาบัตรประจ้าตัวประชาชน อย຋างละ ํ  ฉบับ 
(๐)  รปูถ຋ายหนຌาตรงเม຋สวมหมวก ฽ละเม຋฿ส຋฽ว຋นตา ขนาด ํ นิๅว ถ຋ายครัๅง฼ดียวเม຋฼กิน  6  

฼ดือน  จ้านวน ๏  รูป  ฽ละ฿หຌผูຌสมัครลงนามรับรองหลังรูปดຌวย 
(๑)  ฿บรับรอง฽พทย์฽สดงว຋าเม຋฼ปຓน฾รคตຌองหຌามตามคุณสมบัติของพนักงานจຌางตาม 

ภารกิจ฽ละพนักงานจຌางทัไวเป ฽ห຋งประกาศคณะกรรมการพนักงานจຌางต้าบลจังหวัด฼พชรบุรี ซึไงออก฿หຌเม຋฼กิน ํ  
฼ดือน  นับตัๅง฽ต຋วันตรวจร຋างกายจ้านวน  ํ ฉบับ 

  (6)  ส้า฼นาหลักฐานอืไนโ  ฼ช຋น  ฿บทหารกอง฼กิน (สด ๕) ฿บ฼ปลีไยนชืไอ-สกุล  ทะ฼บียน
สมรส  ทะ฼บียนหย຋า  พรຌอมส้า฼นาจ้านวน  ํ  ฉบับ 
   (7) หนังสือรับรองประสบการณ์การปฏิบัติหนຌาทีไ (ถຌาม)ี 
  ทัๅงนีๅ ฿นหลกัฐานทกุฉบบั฿หຌผูຌสมัคร฼ขียนคาํรบัรองสํา฼นาถูกตຌอง฽ละลงชืไอกาํกบัเวຌดຌวย 

 ๏.๏  ค຋าธรรม฼นียมการสมัคร 
   ฿หຌผูຌสมัครช้าระค຋าธรรม฼นียมการสมัคร 100.- บาท ฿นวันยืไน฿นสมัคร 

 ๏.๐  ฼งืไอนเข฿นการสมัคร 
   ผูຌสมัคร฼ขຌารับการสรรหา฽ละการ฼ลือกสรรจะตຌองรับผิดชอบ฿นการตรวจสอบ฽ละรับรอง
ตน฼องว຋า฼ปຓนผูຌมีคุณสมบัติทัไวเป ฽ละคุณสมบัติ฼ฉพาะส้าหรับต้า฽หน຋งตามประกาศรับสมัครจริง ฽ละจะตຌองกรอก
รายละ฼อียดต຋างโ ฿น฿บสมัคร  พรຌอมทัๅงยืไนหลักฐาน฿นการสมัคร฿หຌถูกตຌองครบถຌวน  ฿นกรณีทีไมีความผิดพลาดอัน
฼กิดจากผูຌสมัครเม຋ว຋าดຌวย฼หตุผล฿ดโ หรือคุณวุฒิการศึกษาเม຋ตรงตามคุณสมบัติ฼ฉพาะส้าหรับต้า฽หน຋งทีไสมัครอัน
฼ปຓนผลท้า฿หຌผูຌสมัครเม຋มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล຋าว หากตรวจสอบพบ฼มืไอ฿ด  ฿หຌถือว຋าการรับสมัคร
฽ละการเดຌ฼ขຌารับการสรรหา฽ละการ฼ลือกสรรครัๅงนีๅ฼ปຓน฾มฆะส้าหรับผูຌนัๅนตัๅง฽ต຋ตຌน 
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 ๐. การประกาศรายชืไอผูຌมีสิทธิรับการประ฼มินสมรรถนะ  
  องค์การบริหารส຋วนต้าบลเร຋฿หม຋พัฒนา  จะประกาศรายชืไอผูຌมีสิทธิรับการประ฼มินสมรรถนะ฿น
วันทีไ  29  มกราคม  2561  ฼วลา 10.์์ น ณ ทีไทา้การองค์การบริหารส຋วนต้าบลเร຋฿หม຋พัฒนา  
 5. กําหนดวัน ฼วลา สถานทีไ฿นการประ฼มินสมรรถนะ 
  ฿หຌผูຌมีสิทธิ฼ขຌารับการประ฼มินสมรรถนะ ฿นวันทีไ  5  กุมภาพันธ์  2561  ฼วลา ์๙.์์ น ณ. ทีไ
ทําการองค์การบริหารส຋วนตําบลเร຋฿หม຋พฒันา 

6. หลกั฼กณฑ์฽ละวิธกีาร฼ลือกสรร 
ผูຌสมัครตຌองเดຌรับการประ฼มินสมรรถนะตามหลัก฼กณฑ์การประ฼มิน  ตามรายละ฼อียด฼กีไยวกับ 

การรับสมคัร฽นบทຌายประกาศนีๅ 
7. หลกั฼กณฑ์การตดัสิน 
ผูຌทีไถือว຋า฼ปຓนผูຌผ຋านการ฼ลือกสรรจะตຌอง฼ปน็ผูຌทีไเดຌรบัคะ฽นน฿นการประ฼มินสมรรถนะเม຋ตไาํกว຋า 

รຌอยละ ๒์ ฾ดยการด้า฼นินการจัดจຌางจะ฼ปຓนเปตามล้าดับคะ฽นนทีไสอบเดຌ 
8. การประกาศรายชืไอ฽ละการขึๅนบญัชีรายชืไอผูຌผ຋านการ฼ลอืกสรร 
องค์การบริหารส຋วนต้าบลเร຋฿หม຋พัฒนา  จะประกาศรายชืไอผูຌผ຋านการ฼ลือกสรรตามลําดับคะ฽นน 

สอบทีไเดຌ ฿นวันทีไ  8 กุมภาพันธ์  2561  ณ ทีไท้าการองค์การบริหารส຋วนต้าบลเร຋฿หม຋พัฒนา  ฾ดยบัญชีรายชืไอ
ดังกล຋าว฿หຌ฼ปຓนอันยก฼ลิกหรือสิๅนสุดผลเป฼มืไอ฼ลือกสรรครบก้าหนด ํ ป຃ นับตัๅง฽ต຋วันขึๅนบัญชี  หรือนับตัๅง฽ต຋วัน
ประกาศรับสมคัร฿นต้า฽หน຋งทีไมีลักษณะงาน฼ดียวกันนีๅ฿หม຋฽ลຌว฽ต຋กรณี 

9. การจัดทาํสญัญาจຌางผูຌผ຋านการ฼ลือกสรร 
ผูຌผ຋านการ฼ลือกสรรจะตຌองท้าสัญญาจຌางตามทีไองค์การบริหารส຋วนต้าบลเร຋฿หม຋พัฒนา ก้าหนด 
9.1 องค์การบริหารส຋วนต้าบลเร຋฿หม຋พัฒนา จะ฼รียกท้าสัญญาจຌางผูຌทีไผ຋านการ฼ลือกสรรตามล้าดับ 

ทีไสอบเดຌ ฾ดยตຌองเดຌรับความ฼หในชอบจากคณะกรรมการพนักงานส຋วนต้าบลจังหวัด฼พชรบุรี ก຋อนท้าสัญญาจຌาง 
สา้หรับพนักงานจຌางตามภารกิจ 

    ประกาศ ณ  วันทีไ  5  ฼ดือน มกราคม  พ.ศ. 2561 
 
 

 
       (นายธวัช  ขจรกลิไน) 
            ปลดัองค์การบรหิารส຋วนตาํบล ปฏบิตัหินຌาทีไ 
            นายกองค์การบรหิารส຋วนตําบลเร຋฿หม຋พฒันา 

 
หมาย฼หตุ * ผูຌสมัครท຋าน฿ด เม຋ปฏิบัติตาม฼งืไอนเขทีไองค์การบริหารส຋วนต้าบลเร຋฿หม຋พัฒนาก้าหนด  องค์การ
บริหารส຋วนต้าบลเร຋฿หม຋พัฒนาขอสงวนสิทธิเม຋ประกาศรายชืไอ฼ปຓนผูຌมีสิทธิสอบ 
 ** ผูຌทีไองค์การบริหารส຋วนต้าบลเร຋฿หม຋พัฒนา ฼รียก฿หຌมาท้าสัญญาจຌางจะตຌองมีผูຌคๅ้าประกัน฼ปຓน
฼จຌาหนຌาทีไของรัฐ (ขຌาราชการพล฼รือน, พนักงานส຋วนทຌองถิไน, หรือขຌาราชการอืไนโ) เม຋ตไ้ากว຋าระดับ ๏ ขึๅนเป หรือ
฼ทียบ฼ท຋า฿นวันทีไมาท้าสัญญาจຌาง 



รายละ฼อียดคณุสมบตั฼ิฉพาะสําหรบัตาํ฽หน຋ง 
 

ํ. ประ฼ภทของพนกังานจຌาง  พนักงานจຌางตามภารกิจ (ผูຌมีคณุวุฒิ) 
    ชืไอต้า฽หน຋ง  ผูຌช຋วย฼จຌาพนักงานจัด฼กใบรายเดຌ 
 
หนຌาทีไ฽ละความรบัผดิชอบหลกั  

ปฏิบัติงาน฿นฐานะผูຌปฏิบัติงานระดับตຌนซึไงเม຋จา้฼ปຓนตຌอง฿ชຌผูຌส้า฼รใจการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานดຌานการจัด฼กใบรายเดຌ ตาม฽นวทาง ฽บบอย຋าง ขัๅนตอน ฽ละวิธีการทีไชัด฼จน ภาย฿ตຌ การกากับ ฽นะนา 
ตรวจสอบ ฽ละปฏิบัติงานอืไนตามทีไเดຌรับมอบหมาย  
 

฾ดยมีลกัษณะงานทีไปฏบิตั฿ินดຌานต຋างโ ดงันีๅ  
1. ดຌานการปฏบิตักิาร  

1.1 ปฏิบัติงานดຌานการจัด฼กใบภาษี฾รง฼รือน฽ละทีไดิน ภาษีบ้ารุงทຌองทีไ ภาษีปງาย ค຋าธรรม฼นียม ค຋า 
฼ช຋า ค຋าบริการ ฽ละรายเดຌอืไนโ ทีไ฼กีไยวขຌองตามกฎหมาย ระ฼บียบ ฼พืไอ฿หຌการจัด฼กใบรายเดຌ฼ปຓนเปตาม฼ปງาหมายทีไ
ก้าหนด  

1.2 ฼ร຋งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัด฼กใบค຋าธรรม฼นียม ภาษี ทีไคຌางช้าระ ฼พืไอ฿หຌสามารถจัด฼กใบเดຌ 
อย຋างครบถຌวน  

1.3 ตรวจสอบการรับ฼งิน ฼กใบรักษา น้าส຋ง฼งิน ฽ละออก฿บ฼สรใจ฿นการจัด฼กใบรายเดຌ ฼พืไอ฿หຌ฼ปຓนเป 
ตามกฎหมาย ระ฼บียบ หลัก฼กณฑ์ ขຌอบังคับ คา้สัไง  

1.4 รวบรวมขຌอมูล ฼อกสารต຋างโ ทีไ฼กีไยวขຌองกับการจัด฼กใบรายเดຌ ฽ละ฼กใบรักษาหลักฐาน ฼พืไอ 
฼ปຓนขຌอมูล ฽ละรายงาน฼สนอผูຌบังคับบัญชาตามก้าหนดระยะ฼วลา  

1.5 จดัท้าทะ฼บียนควบคุมการจัด฼กใบรายเดຌ สถิติการจัด฼กใบรายเดຌ฽ต຋ละประ฼ภท รวมถึงจัด฼กใบ 
ขຌอมูลทีไ฼กีไยวขຌองดຌวย฼ครืไองคอมพิว฼ตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน ฼พืไอ฿หຌขຌอมูลมีความถูกตຌอง
฽ละสามารถคຌนหาขຌอมูลเดຌอย຋างสะดวกรวด฼รใวยิไงขึๅน  

1.6 ด้า฼นินการรับ฼งินหรือควบคุมการรับ฼งิน฾ดย฿กลຌชิด ควบคุมหรือจัดทาทะ฼บียนต຋างโ จดั฼กใบ 
รักษาหรือคຌนหา฼อกสารหลักฐาน฽ละ฼รืไองของผูຌ฼สียภาษีอากร ค຋าธรรม฼นียม฽ละรายเดຌอืไน ฼พืไอรวบรวมเวຌ฼ปຓนขຌอมูล
฿นการด้า฼นินงาน  

1.7 สอดส຋องตรวจตรา ฼ร຋งรัดภาษีอากร ค຋าธรรม฼นียมต຋างโ ฽ละรายเดຌอืไนคຌางช้าระ ควบคุมหรือ 
ด้า฼นินงาน฼กีไยวกับการรวบรวมขຌอมูล฼พืไอจัดทารายงาน฽ละปฏิบัติหนຌาทีไ฼กีไยวขຌอง  

1.8 ประสานงาน฿นระดับฝຆายหรือกลุ຋มกับหน຋วยงานราชการ ฼อกชน หรอืประชาชน ทัไวเป ฼พืไอ 
ขอความช຋วย฼หลือ฽ละร຋วมมือ฿นงาน฽ละ฽ลก฼ปลีไยนความรูຌความ฼ชีไยวชาญทีไ฼ปຓนประ฾ยชน์ต຋อ การท้างานของ
หน຋วยงาน  

2. ดຌานการบริการ  
2.1 ฿หຌค้า฽นะน้า ตอบปัญหา ชีๅ฽จง฼กีไยวกับงานการจัด฼กใบรายเดຌ ฽ก຋฼จຌาหนຌาทีไระดับ รองลงมา 

หน຋วยงานราชการ ฼อกชน ฽ละประชาชนทัไวเป ฼พืไอถ຋ายทอดความรูຌ ความช้านาญ฽ก຋ผูຌทีไสน฿จ  
2.2 ประสานงาน฿นระดับกลุ຋ม กับหน຋วยงานราชการ ฼อกชน หรือประชาชนทัไวเป ฼พืไอขอความ 

ช຋วย฼หลือ฽ละความร຋วมมือ฿นงานการจัด฼กใบรายเดຌ ฽ละ฽ลก฼ปลีไยนความรูຌความ฼ชีไยวชาญทีไ฼ปຓนประ฾ยชน์ต຋อการทา
งานของหน຋วยงาน  
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2. คุณสมบัติ฼ฉพาะสําหรับตํา฽หน຋ง  

มีคุณวุฒอิย຋าง฿ดอย຋างหนึไงดังต຋อเปนีๅ  
1. เดຌรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรอื฼ทียบเดຌ฿นระดับ฼ดียวกัน ฿นสาขาวิชาหรือทางบัญชี  

พาณิชยการ ฼ลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคาร฽ละธุรกิจการ฼งิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทัไวเป คอมพิว฼ตอร์ ฼ศรษฐศาสตร์การ฼งิน ฼ศรษฐศาสตร์ หรือ฿นสาขาวิชาหรือทางอืไนทีไ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก้าหนดว຋า฿ชຌ฼ปຓนคุณสมบัติ฼ฉพาะสาหรับต้า฽หน຋งนีๅเดຌ  

2. เดຌรบัประกาศนียบัตรวิชาชีพ฼ทคนิคหรือ฼ทียบเดຌ฿นระดับ฼ดียวกัน ฿นสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
พาณิชยการ ฼ลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคาร฽ละธุรกิจการ฼งิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทัไวเป คอมพิว฼ตอร์ ฼ศรษฐศาสตร์การ฼งิน ฼ศรษฐศาสตร์ ทางบัญชี พาณิชยการ ฼ลขานุการ การตลาด การขาย การ
ธนาคาร฽ละธุรกิจการ฼งิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทัไวเป คอมพิว฼ตอร์ ฼ศรษฐศาสตร์การ฼งิน 
฼ศรษฐศาสตร์ หรือ฿นสาขาวิชาหรือทางอืไนทีไ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กาหนดว຋า฿ชຌ฼ปຓนคุณสมบัติ฼ฉพาะสาหรับ
ต้า฽หน຋งนีๅเดຌ  

3. เดຌรบัประกาศนียบัตรวิชาชีพชัๅนสูงหรือ฼ทียบเดຌเม຋ต้ากว຋านีๅ฿นสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
พาณิชยการ ฼ลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคาร฽ละธุรกิจการ฼งิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทัไวเป คอมพิว฼ตอร์ ฼ศรษฐศาสตร์การ฼งิน ฼ศรษฐศาสตร์ หรือ฿นสาขาวิชาหรือทางอืไนทีไ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก้าหนดว຋า฿ชຌ฼ปຓนคุณสมบัติ฼ฉพาะสาหรับต้า฽หน຋งนีๅเดຌ  
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ  
1. ความรูຌทีไจา้฼ปຓนประจ้าสายงาน ประกอบดຌวย  

1.1 ความรูຌทีไจา้฼ปຓน฿นงาน (ความรูຌ฼ฉพาะทาง฿นงานทีไรับผิดชอบ) ระดับ 1  
1.2 ความรูຌ฼รืไองหลักปรัชญา฼ศรษฐกิจพอ฼พียงตาม฽นวพระราชด้าริ ของพระบาทสม฼ดใจ

พระ฼จຌาอยู຋หัว ระดับ 1  
1.3 ความรูຌ฼รืไองงานธุรการ฽ละงานสารบรรณ ระดับ 1  
1.4 ความรูຌ฼รืไองกฎหมาย (ความรูຌ฼ฉพาะทาง฿นงานทีไรับผิดชอบ) ระดับ 1  
1.5 ความรูຌ฼รืไองบัญชี฽ละระบบบัญชี ระดับ 2  
1.6 ความรูຌ฼รืไองจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละกฎระ฼บียบพัสดุ ระดับ 2  

2. ทักษะทีไจา้฼ปຓนส้าหรับการปฏิบัติงาน฿นต้า฽หน຋ง ประกอบดຌวย  
2.1 ทักษะการ฿ชຌคอมพิว฼ตอร์ ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน ระดับ 1  
2.3 ทักษะการ฼ขียนหนังสือราชการ ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารขຌอมูล ระดับ 1  

3. สมรรถนะทีไจ้า฼ปຓนส้าหรับการปฏิบัติงาน฿นต้า฽หน຋ง ประกอบดຌวย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ຋งผลสมัฤทธ่ิ ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมัไน฿นความถูกตຌอง฽ละจริยธรรม ระดับ 1  
3.1.3 ความ฼ขຌา฿จ฿นองค์กร฽ละระบบงาน ระดับ 1  
3.1.4 การบริการ฼ปຓน฼ลิศ ระดับ 1  
3.1.5 การท้างาน฼ปຓนทีม ระดับ 1  
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3.2 สมรรถนะประจ้าสายงาน  
3.2.1 การยึดมัไน฿นหลัก฼กณฑ์ ระดับ 1  
3.2.2 การสัไงสมความรูຌ฽ละความ฼ชีไยวชาญ฿นสายอาชีพ ระดับ 1  
3.2.3 ความละ฼อียดรอบคอบ฽ละความถูกตຌองของงาน ระดับ 1  

 
๏.  หลกั฼กณฑ์฽ละวธิกีาร฼ลือกสรร 
 ผูຌสมัครตຌองเดຌรบัการประ฼มินสมรรถนะตามหลัก฼กณฑ์ ดังนีๅ 

สมรรถนะ คะ฽นน฼ตใม วิธกีารประ฼มิน 
ํ. ความรูຌ 
   (ความรูຌ฿นหลกัวิชาการทีไ฼กีไยวกบังาน฿นหนຌาทีไของ
ตํา฽หน຋งทีไจะจຌาง 
   ํ.ํ  ความรูຌทีไจา้฼ปຓน฿นงานจัด฼กใบรายเดຌ 
   ํ.๎  ความรูຌ฼รืไองหลักปรัชญา฼ศรษฐกิจพอ฼พียงตาม฽นว
พระราชด้าริ 
   ํ.๏  ความรูຌ฼รืไองกฏหมายงานจัด฼กใบรายเดຌ 
 

๑์ ฾ดยวิธีสอบ฽บบปรนัย 

๎. ความสามารถหรือทกัษะ฼ฉพาะ 
    (ความสามารถหรือทกัษะ฼ฉพาะสาํหรบังานทีไจะจຌาง) 
   2.1  มีทักษะการ฿ชຌคอมพิว฼ตอร์ 
   ๎.2  มีทกัษะ฼กีไยวกับงานจัด฼กใบรายเดຌ 
   ๎.๎  มคีวามรูຌ ความสามารถ฼กีไยวกับงานจัด฼กใบรายเดຌ 
 

50 ฾ดยวิธีสอบ฽บบปรนัย 

๏. คณุสมบตัสิ຋วนบคุคล 
   ๏.ํ บุคลกิภาพท຋วงทีวาจา 
   ๏.๎ ความคดิริ฼ริไม฽ละปฏิภาณเหวพริบ 
   ๏.๏ มนุษยสัมพันธ์ 
   ๏.๐ ทศันคติ  ฽รงจูง฿จ 
 

100 ฾ดยวิธีสัมภาษณ์ 

 
ขัๅนตอนการประ฼มินสมรรถนะ  ดงันีๅ 

ํ. ประ฼มิน฾ดยสอบ฽บบปรนัย  

๎. ประ฼มิน฾ดยสอบสัมภาษณ์ 
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รายละ฼อียด฼กีไยวกบัการรบัสมัคร 
ตามประกาศรบัสมัครพนักงานจຌาง  ลงวันทีไ  5  ฼ดือน มกราคม  พ.ศ. ๎๑61 

 

ํ. ประ฼ภทพนกังานจຌางตามภารกิจ 
๎.  ตํา฽หน຋ง ผูຌช຋วย฼จຌาพนกังานจัด฼กใบรายเดຌ 
หนຌาทีไความรบัผดิชอบของตํา฽หน຋ง 

ช຋วยปฏิบัติงาน฿นฐานะผูຌปฏิบัติงานระดับตຌนซึไงเม຋จา้฼ปຓนตຌอง฿ชຌผูຌส้า฼รใจการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานดຌานการจัด฼กใบรายเดຌ ตาม฽นวทาง ฽บบอย຋าง ขัๅนตอน ฽ละวิธีการทีไชัด฼จน ภาย฿ตຌ การก้ากับ ฽นะน้า 
ตรวจสอบ ฽ละปฏิบัติงานอืไนตามทีไเดຌรับมอบหมาย  
๏.  ระยะ฼วลาการจຌาง     ทาํสญัญาจຌางเม຋฼กนิคราวละ 3 ปี   
๐.  อัตราว຋าง  ํ  อัตรา 

     ๑.  ค຋าตอบ฽ทน   
 - คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ฼ดือนละ  9,400.- บาท 
 - คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ฼ทคนิค (ปวท.) ฼ดือนละ         10,840.- บาท 
 - คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชัๅนสูง (ปวส.) ฼ดือนละ        11,500.- บาท 
     ๒.  สิทธปิระ฾ยชน์  ตามประกาศมาตรฐานทัไวเป฼กีไยวกบัพนกังานจຌาง 
  



รายละ฼อียดคณุสมบตั฼ิฉพาะสําหรบัตาํ฽หน຋ง 
 

ํ. ประ฼ภทของพนกังานจຌาง  พนักงานจຌางทัไวเป    
    ชืไอตํา฽หน຋ง  ผูຌดู฽ล฼ดใก 
 

   ลักษณะงาน฽ละหนຌาทีไความรบัผดิชอบของตํา฽หน຋ง  
  ปฏิบัติหนຌาทีไ฼กีไยวกับการอบรม฼ลีๅยงดู฼ดใกก຋อนวัยประถมศึกษา ฿หຌมคีวามรูຌ ความคิด ความ
ประพฤติ ความพรຌอม฽ละจัด฽นวประสบการณ์ ฿หຌ฼ดใกมคีวามพรຌอมทีไสอดคลຌองกับพัฒนาการของ฼ดใก ฽ละปฏิบัติ
หนຌาทีไอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง฽ละตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติ฼ฉพาะสําหรับตํา฽หน຋ง 
   ๑.  สํา฼รใจการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  หรือ฼ทียบ฼ท຋าไดຌไม຋ตไํากว຋านีๅขึๅนไป
สําหรับบุคคลท่ีวุฒิการศึกษาปริญญาตรี  สาขาการศึกษาปฐมวัย  ปริญญาตรีทางการศึกษาอ่ืน  ปริญญาสาขา
อ่ืนๆ  อนุปริญญา  จะได้รับการพิจารณาคะ฽นนตามระดับความ฼หมาะสมตามคณะกรรมการกําหนด฽ละต้อง
฼ป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถตาม฼กณฑ์ของคณะกรรมการฯ กําหนด (ตาม฼อกสารกําหนดวิธีการสรรหา฽ละ
฼ลือกสรรฯ) 
  2. มีความรูຌ฼กีไยวกับต้า฽หน຋งผูຌดู฽ล฼ดใก 
  3. มคีวามรูຌความสามารถ฼หมาะสม฿นการปฏิบัติหนຌาทีไ 
   - สามารถ฼ลีๅยงดู฽ล฼ดใกเดຌ 
   - สามารถสอนดຌานพัฒนาการ฼ดใกเดຌ 
   - สามารถจัด฾ภชนาการส้าหรับ฼ดใกเดຌ 
   - มีความรูຌความสามารถ฼กีไยวกับต้า฽หน຋งผูຌดู฽ล฼ดใก 
   - มีเหวพริบ ปฏิภาณทีไดี ฽กຌเขปัญหา฼ฉพาะหนຌา฽ละระยะยาวเดຌดี 
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๏.  หลกั฼กณฑ์฽ละวธิกีาร฼ลือกสรร 
 ผูຌสมัครตຌองเดຌรบัการประ฼มินสมรรถนะตามหลัก฼กณฑ์ ดังนีๅ 

สมรรถนะ คะ฽นน฼ตใม วิธกีารประ฼มิน 
ํ. ความรูຌ 
   (ความรูຌ฿นหลกัวิชาการทีไ฼กีไยวกบังาน฿นหนຌาทีไของ
ตํา฽หน຋งทีไจะจຌาง 
   ํ.ํ  ความรูຌความสามารถทัไวเป 
   ํ.๎  ความรูຌทัไวเป฼กีไยวกับองค์การบริหารส຋วนต้าบล 
   ํ.๏  ความรูຌความสามารถทีไ฿ชຌ฿นการปฏิบัติงาน 

๑์ ฾ดยวิธีการสอบปรนัย 

๎. ความสามารถหรือทกัษะ฼ฉพาะ 
    (ความสามารถหรือทกัษะ฼ฉพาะสาํหรบังานทีไจะจຌาง) 
   ๎.ํ  มีทกัษะ฼กีไยวกับดຌาน฾ภชนาการ฽ละการพัฒนาการ
ของ฼ดใกก຋อนวัย฼รียน 
   ๎.๎  มคีวามรูຌ฼กีไยวกับมาตรฐานศูนย์พัฒนา฼ดใก฼ลใกของ
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

50 ฾ดยวิธีการสอบปรนัย 

๏. คณุสมบตัสิ຋วนบคุคล 
   ๏.ํ บุคลกิภาพท຋วงทีวาจา 
   ๏.๎ ความคดิริ฼ริไม฽ละปฏิภาณเหวพริบ 
   ๏.๏ มนุษยสัมพันธ์ 
   ๏.๐ ทศันคติ  ฽รงจูง฿จ 

100 ฾ดยวิธีสัมภาษณ์ 

ขัๅนตอนการประ฼มินสมรรถนะ  ดงันีๅ 
 1. ลงชืไอ฼ขຌารับการประ฼มินสมรรถนะ ฼วลา 08.30 – 08.55 น 

2. ทดสอบความรูຌ ความสามารถ หรือทักษะ฼ฉพาะต้า฽หน຋ง ฼วลา 09.00 – 12.00 น. 
3. ทดสอบคุณสมบัติส຋วนบุคคล (สัมภาษณ)์ ตัๅง฽ต຋฼วลา 14.00 น. ฼ปຓนตຌนเป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-3- 
 

รายละ฼อียด฼กีไยวกบัการรบัสมัคร 
ตามประกาศรบัสมัครพนักงานจຌาง  ลงวันทีไ  5  ฼ดือน มกราคม  พ.ศ. ๎๑61 

 

1. ประ฼ภทพนักงานจຌางตามภารกิจ 
๎. ตํา฽หน຋ง ผูຌด฽ูล฼ดใก 

หนຌาทีไความรบัผดิชอบของตํา฽หน຋ง 
  ปฏิบัติหนຌาทีไ฼กีไยวกับการอบรม฼ลีๅยงดู฼ดใกก຋อนวัยประถมศึกษา ฿หຌมคีวามรูຌ ความคิด ความ
ประพฤติ ความพรຌอม฽ละจัด฽นวประสบการณ์ ฿หຌ฼ดใกมคีวามพรຌอมทีไสอดคลຌองกับพัฒนาการของ฼ดใก ฽ละปฏิบัติ
หนຌาทีไอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง฽ละตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย  
๏.  ระยะ฼วลาการจຌาง     ทาํสญัญาจຌางเม຋฼กนิคราวละ 1 ปี   
๐.  อัตราว຋าง  ํ  อัตรา 
๑.  ค຋าตอบ฽ทน  ฼ดือนละ 9,000 บาท  
๒.  สทิธปิระ฾ยชน์  ตามประกาศมาตรฐานทัไวเป฼กีไยวกบัพนกังานจຌาง 
  

  
 


