
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 

เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
     

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน  อ าเภอละหานทราย  จังหวัดบุรีรัมย์ ประสงค์จะรับสมัคร
บุคคลท่ัวไปเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 12 พฤษภาคม พ.ศ. 2547 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 14 ตุลาคม พ.ศ. 
2547 และฉบับเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) ลงวันท่ี 19 สิงหาคม 2557  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและ
การเลือกสรร โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 
  1.  ต าแหน่งที่รับสมัคร 

    พนักงานจ้างตามภารกิจ (คุณวุฒ)ิ   
    1) ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี             จ านวน    ๑    อัตรา 
    พนักงานจ้างทั่วไป   
    1) ต าแหน่ง คนงาน                จ านวน    ๑    อัตรา 

  2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ผูซ่ึ้งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง
ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี ้
                              2.1 คุณสมบัติทั่วไป 

1) มีสัญชาติไทย 
2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปี เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ 

อายุไม่เกินเจ็ดสิบปี 
3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่น 

เฟือน  ไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล            

    5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรค 
การเมือง 

    6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
    7) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะการกระท า 

ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ 
                              8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ                                                                                                                                       

        
…/9) 
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                              9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับ 

การรับสมัครในต าแหน่ง แบบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ข) 

3.  การรับสมัคร   
 3.1 วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 

 ผู้ประสงค์ท่ีจะสมัคร ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ณ ท่ีท างานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกว่าน อ าเภอละหานทราย  จังหวัดบุรีรัมย์  ในระหว่างวันท่ี 22 มกราคม 2567 – 31 มกราคม  
2567  ในวันและเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดได้ท่ี 0-4411-4437 

 3.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
 (1)  ส าเนาทะเบียนบ้าน                          จ านวน  1  ฉบับ 
 (2)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                         จ านวน  1  ฉบับ 
 (3)  ส าเนาหลักฐานการส าเร็จการศึกษา  ท่ีแสดงว่าเป็นผู้มี  

วุฒิการศึกษาตรงกับต าแหน่งท่ีสมัคร  ท้ังนี้จะต้องส าเร็จการศึกษาภายในวันเปิดรับสมัคร            จ านวน  1  ฉบับ 
 (4)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก  และไม่ใส่แว่นด า   

ขนาด 1 นิ้ว  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน  6  เดือน                             จ านวน  3  รูป 
 (5)  ใบรับรองแพทย์ท่ีแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม                    จ านวน  1 ฉบับ 
 (6)  ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ  เช่น  ใบส าคัญการสมรส   

ใบเปล่ียนช่ือ – สกุล  (ถ้ามี)                                                                                    จ านวน  1  ฉบับ 
   ท้ังนี้ ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้อง และลงช่ือก ากับไว้ด้วย 
   3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
         - ค่าธรรมเนียมในการสมัคร เป็นจ านวนเงิน  100 บาท 

3.4  เงื่อนไขในการสมัคร 
ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง

ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิด
จากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีสมัครอันเป็นผล
ท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้ 
เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น ต้ังแต่ต้น 
                    4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับการสรรหาและเลือกสรร  
                      องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน จะประกาศรายช่ือ ผู้มี สิทธิ์ เข้ารับการสรรหา  ในวัน ท่ี            
2 กุมภาพันธ์ ๒๕67  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน  อ าเภอละหานทราย  จังหวัดบุรีรัมย์ โดยสามารถ
สอบถามข้อมูลได้ทางโทรศัพท์หมายเลข 0-4411-4437 (ในวันและเวลาราชการ)  
 5. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการสอบ 
   องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน จะด าเนินการสอบสรรหาในวันท่ี  20  กุมภาพันธ์ ๒๕67   
ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน          
             …/6. หลักเกณฑ์ 
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  6. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
      ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รับสมัครแนบท้ายประกาศนี้รายละเอียดตาม ( ภาคผนวก ก ) 
 

  7.หลักเกณฑ์การตัดสิน 
      ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องสอบผ่าน ในทุกวิชาท่ีท าการสอบคัดเลือก โดยให้ถือเกณฑ์
ว่าต้องเป็นผู้สอบคัดเลือกได้คะแนนแต่ละภาคท่ีสอบคัดเลือกไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
 

  8.  การประกาศรายชื่อและการข้ึนบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
                          8.1 องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน จะประกาศรายช่ือผู้สอบคัดเลือกได้ โดยเรียงล าดับ จาก
ผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดมาตามล าดับ ในกรณีผู้สอบได้คะแนนเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาค ค. (ความเหมาะสม
กับต าแหน่ง) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาค ค. (ความเหมาะสมกับต าแหน่ง) เท่ากัน ให้ผู้สอบ
ได้คะแนนภาค ข. (ความรู้ ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง) มากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าคะแนนเท่ากันอีก ให้
ผู้สอบได้คะแนนภาค ก. (ความรู้ ความสามารถท่ัวไป ) มากกว่า เป็นผู้อยู่ในลาดับท่ีสูงกว่า และถ้าคะแนนเท่ากันอีก 
ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนอยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า  
       8.2 องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน  จะประกาศรายช่ือผู้สอบผ่านการสรรหาและเลือกสรร
ตามล าดับคะแนนสอบท่ีได้ ในวันที่  22 กุมภาพันธ์  2567  ณ องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน  โดยบัญชี
รายช่ือดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือส้ินสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบก าหนด 1 ปี  นับแต่วันท่ีขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสรร
หาและเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ใหม่แล้ว บัญชีผ่านการเลือกสรรได้ครั้งก่อน
เป็นอันยกเลิก 
 

      9.  การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
       9.1 ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ จะได้รับการจ้างและแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้างตามล าดับท่ีขึ้นไว้ใน
บัญชีผู้ได้รับการเลือกสรร และจะด าเนินการแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้างได้ไม่ก่อนวันท่ี คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดบุรีรัมย์ ให้ความเห็นชอบ และหากผู้ใดได้รับการเลือกสรรรายใดได้รับการส่ังจ้างและแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้าง
แล้ว หากมีคุณวุฒิการศึกษาสูงกว่าท่ีก าหนดไว้ตามประกาศนี้ จะน ามาเรียกร้องสิทธิใดๆ เพื่อประโยชน์ของตนเอง
ไม่ได้ 
      9.2 ผู้ท่ีได้รับการท าสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้าง จะต้องน าบุคคลมาท าหนังสือค้ าประกันตาม
แบบท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่านก าหนด  
                         9.3 องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน จะมีค าส่ังจ้างผู้ท่ีได้รับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
โดยจะท าสัญญาจ้าง รายละเอียดตาม(ภาคผนวก ข) และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ท่ีได้รับการส่ังจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ท่ัวไปของพนักงานจ้างและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.ก าหนด ท้ังนี้หากตรวจสอบพบภายหลังว่า
บุคคลดังกล่าวขาดคุณสมบัติหรือมีคุณสมบัติไม่ตรงตามท่ีก าหนด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน อาจถอนรายช่ือผู้
นั้นออกจากบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  11  มกราคม   พ.ศ. 2567 

                                                                        
(นายจักรพงษ์  หงษ์วิเศษ) 

       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 



(ภาคผนวก ก) 
การก าหนดและประเมนิสมรรถนะ 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน   
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

 ลงวันที่  11  มกราคม   พ.ศ. 2567 
……………………………………………………. 

 

พนักงานจ้างตามภารกิจ (คุณวุฒิ) สังกัด กองคลัง 
1.  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี  

ภาค เวลา รายละเอียดการประเมิน วิธีการประเมิน 
 

เช้า 
 
20 กุมภาพันธ์ 2567 
09.00 - 12.00 น. 

ภาค ก. 
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) 
 - เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกจิ หรือสังคม  
 - นโยบาย รัฐบาล กระทรวงมหาดไทย กรมสง่เสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน  
 - ความรู้เก่ียวกับองค์การบริหารส่วนต าบล  
 - การศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล ตามหลักวิชาการวัดผล  
 - ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการให้สรปุความและหรือตีความ
จาก ข้อความสั้น ๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ 
จากค าหรือกลุ่มค า ประโยค หรือข้อความสั้น ๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอื่นที่
เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถดังกล่าว  
ภาค ข. 
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง(คะแนนเต็ม 50 คะแนน)  
 - ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีโดยเฉพาะตามท่ีได้ระบุไว้
ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

สอบแบบปรนัย 
ภาค ก. 
(ผ่านเกณฑ์ร้อย
ละ 60) 
ภาค ข. 
(ผ่านเกณฑ์ร้อย
ละ 60) 
 

 
บ่าย 

 
20 กุมภาพันธ์ 2567 
13.00 น. เป็นต้นไป 

ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง(คะแนนเต็ม 50 คะแนน)  
ทดสอบความรู้ความสามารถโดยการสอบสัมภาษณ ์พิจารณาความเหมาะสม
จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทางานและพฤติกรรมท่ี
ปรากฏจากการใหส้ัมภาษณ ์ท้ังน้ีอาจใช้วิธีอื่น ๆ เพิ่มเติมเพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมด้านต่าง ๆ เช่น ความสามารถ ประสบการณ์ ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ เป็นต้น  
 

สอบสัมภาษณ์
(ผ่านเกณฑ์ ร้อย
ละ 60) 

 

 
หมายเหตุ  - ผู้ท่ีจะถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ จะต้องสอบผ่านให้ได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ ของ  
                คะแนนในแต่ละภาค                                             

                                                                      
            (นายจักรพงษ์  หงษ์วิเศษ) 

          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 
 
 



 

(ภาคผนวก ก) 
 

การก าหนดและประเมนิสมรรถนะ 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน   

เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
 ลงวันที่  11  มกราคม   พ.ศ. 2567 
…………………………………………………….  

พนักงานจ้างทั่วไป (สังกัด กองช่าง)   
1.  ต าแหน่ง คนงาน  
        

ภาค เวลา รายละเอียดการประเมิน คะแนนเต็ม วิธีการ
ประเมิน 

 
เช้า 

 20 กุมภาพันธ์ 2567 
   09.00 - 12.00 น. 

ทดสอบความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี โดย
ทดสอบความรู้ท่ัวไปด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม ความรู้
เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 

50 สอบข้อเขียน 
(ผ่านเกณฑ์
ร้อยละ 60)  
ของแต่ละภาค 
 
 

 
บ่าย 

20 กุมภาพันธ์ 2567 
  13.00 น. เป็นต้นไป 

บุคลิกภาพท่ัวไป ความคิดเห็นริเริ่ม ปฏิภาณไหวพริบ ทัศนคติ
แรงจูงใจ มนุษยสัมพันธ์ และความรู้ ความสามารถเกี่ยวกับงาน
ในต าแหน่งท่ีสมัคร 

50 สอบสัมภาษณ์
(ผ่านเกณฑ์ 
ร้อยละ 60) 
 
 
 

 
หมายเหตุ  - ผู้ท่ีจะถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ จะต้องสอบผ่านให้ได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่่ากว่าร้อยละ ๖๐ ของ  
                คะแนนในแต่ละภาค                                             

                                                                     
            (นายจักรพงษ์  หงษ์วิเศษ) 

          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 
 
 
 
 
 
 
 



 
(ภาคผนวก  ข) 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งพนักงานจ้าง  แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ  2567 

ลงวันท่ี  11  มกราคม   พ.ศ. 2567 
........................................................................................................................................................ 

 

พนักงานจ้างตามภารกิจ (คุณวุฒิ) 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี  จ านวน  1  อัตรา 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย  
                     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
     1.1 จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ 

เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลท่ีถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
      1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนดไว้  
         1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมท่ีจะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  
      1.4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้ตรงกับความจ า เป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
      1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่ อให้การใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  
      1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้
การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
      1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เช่น ให้คาแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือท่ีถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  
      1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้าน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การนาส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบ
ปฏิบัติท่ีกาหนดไว้  
      1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การเบิก 
จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินท่ีก าหนดไว้  
 
 



.../1.10 ศึกษา 
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       1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี 
และทะเบียนคุมต่างๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียน 
คุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพื่อให้งานด้านการ
บัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  
      1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรท่ีสนใจเกิดความ
เข้าใจท่ีถูกต้อง  
      1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพื่อนาเสนอให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
      1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดทาบัญชี เพื่อใช้ประกอบในการท า
ธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและดาเนินธุรกรรม
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
      1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
      1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงินรายได้
รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อใช้ในการด าเนินงานของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้
ถูกต้อง  
      1.16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมท้ังเงินถ่ายโอนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

2. ด้านการวางแผน  
      2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
      2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลา
และก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
      2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

3. ด้านการประสานงาน  
      3.1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
      3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
      3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ เพื่อให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  
      3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอื่นภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 

…/3.5 ประสาน 
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      3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการ
ก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการจัดท าแผนพัฒนาใน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
      3.6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ใน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในการด าเนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการท างาน แลกเปล่ียน
ความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และน า ไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์  

4. ด้านการบริการ  
      4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ใน
ระดับเบือ้งต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ท่ี
เป็นประโยชน์  
      4.2 จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
      4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตาแหน่ง  
   1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
   2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่ นท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
   3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  บัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

อัตราค่าตอบแทน 
  ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  15,000.-บาท 

ระยะเวลาการจ้าง 
 ไม่เกินคราวละ 4 ปี 

                                                               
                            (นายจักรพงษ์  หงษ์วิเศษ) 
                           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 
 



 
(ภาคผนวก  ข) 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งพนักงานจ้าง  แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ  2567 

ลงวันท่ี  11  มกราคม   พ.ศ. 2567 
........................................................................................................................................................ 

 

 พนักงานจ้างทั่วไป 

 ต าแหน่ง คนงาน                           จ านวน  1   อัตรา 
 

-  หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
             ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไปและปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

   - คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
             ๑. เพศชาย/หญิง 
             ๒. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษาและมีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 

-อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  9,000.-บาท  
  

-ระยะเวลาการจ้าง 
   ไม่เกินคราวละ 1 ปี 
 

                                                                                                                        
                           (นายจักรพงษ์  หงษ์วิเศษ) 

                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 
 

 


