
 
 

 

 
 

 

ประกาศเทศบาลต าบลหาดเล็ก 
เร่ือง   รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเพื่อแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้าง 

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

  ด้วยเทศบาลต าบลหาดเล็ก อ าเภอคลองใหญ่ จังหวัดตราด จะด าเนินการรับสมัครบุคคลท่ัวไป
เพื่อการสรรหาและ การเลือกสรร  เพื่อแต่งต้ัง เป็นพนักงานจ้าง ในต าแหน่งท่ีว่าง ตามแผนอัตรา ก าลัง 3 ปี              
(พ.ศ. 2567 – 2569) เพื่อปฏิบัติงานตามภารกิจและอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของเทศบาล  

  อาศัยอ านาจตาม ความในข้อ 19 (1) แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
ตราด เรื่อ ง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี ๓๑ สิงหาคม ๒๕๔๗  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   
จึงประกาศรับสมัคร บุคคลท่ัวไปในการด าเนินการ การสรรหาและ การเลือกสรร  เพื่อแต่งต้ัง เป็นพนักงานจ้าง 
จ านวน  1 ต าแหน่ง 1 อัตรา ดังนี้ 

  ๑. ประเภท และต าแหน่งที่รับสมัคร   

 สังกัด  กองคลัง 
 ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ  

ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี จ านวน  1  อัตรา 
 ๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับการแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้าง 
    ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป 
   ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้าง เป็นพนักงานจ้างจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้อง ห้ามตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง      
ลงวันท่ี ๓๑ สิงหาคม ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม  ดังนี้ 
    ๑.มีสัญชาติไทย 
    ๒.มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ ์และไม่เกิน 60ปี  
    ๓.ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
    ๔.ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถ หรือ   
จิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้น
ส าหรับพนักงานเทศบาล 
    ๕.ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าท่ีใน
พรรคการเมือง 
    ๖.ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภา
ท้องถิ่น 
    ๗.ไม่เป็นผู้เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญา เว้นแต่โทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
    ๘.ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ  
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
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    ๙.ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

    ส าหรับพระภิกษุ หรือสามเณร ไม่สามารถสมัครเข้ารับการสอบแข่งขันเป็น
พนักงานจ้างได้ ท้ังนี้ เป็นไปตามนัยหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝุายบริหาร ท่ี นว 89/2501 ลงวันท่ี 
27 มิถุนายน 2501 และตามความในมาตรา 5 ของค าส่ังมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี 22 กันยายน 2521 

  หมายเหตุ   ผู้ท่ีผ่านการ สอบแข่งขัน ในวันท่ีท าสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง               
ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างขอ งหน่วยงานอื่นของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

   ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และอัตรา
ค่าตอบแทน รายละเอียดตามเอกสารท้ายประกาศ (ผนวก ก) 

  ๓. การรับสมัคร 
  3.1 ก าหนดวัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 

  ให้ผู้ประสงค์จะสมัครเพื่อเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร รับใบสมัครและยื่นใบ
สมัครได้ท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบล หาดเล็ก  อ าเภอคลองใหญ่ จังหวัดตราด ต้ังแต่
วันท่ี 2 – 10  กันยายน พ .ศ.๒๕๖7 ในวันและเวลาราชการ  สอบถามรายละเอียด เพิ่มเติม ได้ท่ี ส านักงาน
เทศบาลต าบลหาดเล็ก อ าเภอคลองใหญ่ จังหวัดตราด โทร.๐-๓๙๕1-0217 หรือ www.hadlektrat.go.th 

   3.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
   ผู้สมัครต้องกร อกข้อความใน ใบสมัครด้วย ลายมือตนเอง  พร้อมท้ังรับรองส าเนา   
ความถูกต้อง อย่างละ 1 ชุด ยื่นพร้อมใบสมัครในวันท่ีรับสมัคร ดังนี้     
   ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน  ๑  ฉบับ 
   ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน  ๑  ฉบับ 
   ๓. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า  จ านวน  ๓  รูป 
            ขนาด ๑ นิ้ว หรือ ๓ x ๔ ซม.  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน    
   ๔. ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือระเบียนแสดงผลการเรียนท่ีแสดงว่าเป็นผู้ส าเร็จ    
                                   การศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีสมัครสอบ โดยต้องส าเร็จ   
                                   การศึกษาภายในวันท่ีปิดรับสมัคร    จ านวน  ๑  ฉบับ 
   ๕. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน   จ านวน  ๑  ฉบับ   
   6. เอกสารอื่น ๆ เช่น หลักฐานการเปล่ียนช่ือ – นามสกุล ทะเบียนสมรส ใบรับรอง
ผ่านการเกณฑ์ทหาร (ถ้ามี) 

   3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 

   ผู้สมัครจะต้องช าระค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสอบแข่งขัน ดังนี้ 
   3.3.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ ค่าธรรมเนียม จ านวน 100 บาท   (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
โดยช าระในวันสมัคร 
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   เทศบาลต าบลหาดเล็ก อ าเภอคลองใหญ่ จังหวัดตราด จะไม่คืนเงินค่าธรรมเนียม  
การสมัครสอบไม่ว่ากรณีใด ๆ เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนี้ท้ังหมด เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทาง
ทุจริต เทศบาลต าบลหาดเล็กจะจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการสมัครคืนให้กับ ผู้สมัครท่ีมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการ
ทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้น 

   3.4 เง่ือนไขในการสมัคร 

   ผู้สมัครสอบจะ ต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มี
คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบ แข่งขันจริง และ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัครสอบ ด้วยตนเอง  พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครสอบให้ถูกต้อง
ครบถ้วน  ในกรณีท่ีมีข้อ ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครสอบ เทศบาลต าบล หาดเล็ก จะถือว่าผู้นั้นขาดคุณสมบัติ    
ในการสอบแข่งขันครั้งนี้  

  4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ เข้ารับการ สรรหาและเลือกสรร  และก าหนดวัน เวลา 
สถานทีใ่นการสรรหาและเลือกสรร 
 เทศบาล ต าบลหาดเล็ก อ าเภอคลองใหญ่ จังหวัดตราด จะประก าศรายช่ือผู้มีสิทธิ        
เข้ารับ การ สรรหาและการเลือกสรร ในวัน ท่ี 12 กันยายน  ๒๕67 ณ ส านักงานเทศบาลต าบล หาดเล็ก             
อ าเภอคลองใหญ่  จังหวัดตราด หรือทาง www.hadlektrat.go.th  และจะด าเนินการ สรรหาและเลือกสรร               
ในวันท่ี 16 กันยายน  2567  ณ  ห้องประชุม ส านักงานเทศบาลต าบลหาดเล็ก  อ าเภอคลองใหญ่  จังหวัด
ตราด ดังนี้ 
 เวลา 09.00 – 10.00 น. ทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) 
 เวลา 10.30 – 12.00 น. ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
 เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 

  5. ระเบียบการเข้าสอบ 
   5.1 ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบแข่งขันจะต้องแต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย  
    1) สุภาพสตรี สวมเส้ือปกเช้ิต กระโปรง สวมรองเท้าหุ้มส้น  
    2) สุภาพบุรุษ สวมกางเกงขายาว โดยสอดชายเส้ือไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น 
   5.2 แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน และบัตรประจ าตัวสอบ ต่อเจ้าหน้าท่ีคุมสอบ 
   5.3 ต้องไม่กระท าการใด ๆ อันเป็นการรบกวนผู้เข้าสอบคนอื่น 
   5.4 ปฏิบัติตามค าแนะน าของเจ้าหน้าท่ีคุมสอบอย่างเคร่งครัด 
   หากผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการเข้าสอบ หรือ ทุจริต  หรือพยายามทุจริต        
จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบและคณะกรรมการมีสิทธิพิจารณาส่ังงดการให้คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่ง หรือ  
ทุกวิชาก็ได้ 

  6. หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขัน 
   ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดแนบ
ท้ายประกาศนี้ (ผนวก ข)   

  7. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
   ผู้ท่ีถือว่าเป็นผู้ผ่านการ สอบแข่งขัน จะต้องเป็นผู้ท่ีได้รับ คะแนนในการประเมินสมรรถนะ   
ทุกภาครวมกันไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนท่ีสอบได้ 
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  8. การประกาศรายชือ่และการข้ึนบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ 
   เทศบาลต าบลหาดเล็ก อ าเภอคลองใหญ่ จังหวัดตราด จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหา
และเลือกสรร โดยวิธีการสอบแข่งขัน เรียง ตามล าดับคะแนนท่ีสอบได้ ภายในวัน ท่ี 20 กันยายน  ๒๕67                         
ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลหาดเล็ก อ าเภอคลองใหญ่ จังหวัดตราด  หรือทาง www.hadlektrat.go.th  

   บัญชีรายช่ือดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือส้ินสุดไปเมื่อครบก าหนด 1 ปี นับแต่วัน       
ขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งท่ีมีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี  

   การขึ้นบัญชีผู้ สอบแข่งขันได้  จะเรียงล าดับท่ีจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูง สุดลงมา
ตามล าดับ ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่า
เป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภา คความเหมาะสมกับต าแหน่งเ ท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้
เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า 

  9. การจัดท าสัญญาจ้างผูส้อบแข่งขันได้  
 เทศบาลต าบลหาดเล็ก  อ าเภอคลองใหญ่ จังหวัดตราด จะเรียกผู้ สอบแข่งขันได้ในแ ต่ละ
ต าแหน่ง มารายงานตัวเพื่อท าสั ญญาจ้าง ตามท่ีเทศบาลต าบลหาดเล็กก าหนด  โดยเรียงตามล าดับ ท่ี และ                     
ถ้าล าดับท่ี 1 ไม่มารายงานตัวตามก าหนดจะถือว่าสละสิทธิ์และเทศบาลจะเรียก ผู้สอบแข่งขั นได้ในล าดับถัดไป   
มารายงานตัวเพื่อท าสัญญาจ้างต่อไป  

  จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน  

ประกาศ  ณ  วันท่ี  26  สิงหาคม  พ.ศ.๒๕67 
 
 
 

     (นางสาวกิจปภา  ประสิทธิเวช) 
                นายกเทศมนตรีต าบลหาดเล็ก 
 
 
 
 
 
 
 
        

 
 

 
 
 
 
 

http://www.hadlektrat.go.th/
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ผนวก  ก 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และอัตราค่าตอบแทน 
เอกสารแนบท้ายประกาศ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเพื่อแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้าง  

ลงวันที่  26  สิงหาคม พ.ศ.๒๕67 
 

สังกัด กองคลัง   
ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท า งาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ วิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก า กับ แนะน า  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

 1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 จัดท าบัญชีเอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอก งบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลท่ีถูกต้องตามระเบียบวิธีการ บัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน  เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนดไว้  
  1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อม ท่ีจะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  
  1.4 จัดท า งบประมาณขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นเพื่อให้ตรงกับความจ า เป็นและ  
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  
  1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส า คัญการรับจ่ายเงิน 
เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
  1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เช่น ให้ ค าแนะน าใน
การปฏิบัติงาน วางโครงการก า หนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท า คู่มือประจ า ส าหรับการฝึกอบรม  และวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือท่ีถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานต าม มาตรฐานและ
ข้อก าหนด  
  1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการ  ด าเนินงานด้าน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน า ส่งเงินงบประมาณและเงิน  นอกงบประมาณ 
สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเ งิน เพื่อให้มีความครบถ้วน  ถูกต้อง และ สอดคล้อง
ตามระเบียบปฏิบัติท่ีก าหนดไว้  
  1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ  เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่าง  ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้
การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินท่ีก าหนดไว้  
  1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชีและจัดท าบัญชีทุก ประเภทภาษี 
และทะเบียนคุมต่าง  ๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ า เดือน บัญชีเงิ นทด รองราชการ 
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ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก  งบประมาณ เพื่อให้
งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  
  1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ เกี่ยวกับ
ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและ  บุคลากรท่ีสนใจ
เกิดความเข้าใจท่ีถูกต้อง  
  1.12 วิเคราะห์ และจัดท า งบการเงินประจ า วัน ประจ า เดือน/ประจ าปี รายงานทางกา รเงิน 
และรายงานทางบัญชี เพื่อน า เสนอให้ผู้ท่ีเกี่ย วข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพื่อใช้ประกอบ ในการ
ท าธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบ  และด าเนิน
ธุรกรรมต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
  1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง
กับงานกา รเงิน บัญชี และงบประมาณ เพื่อน า มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผู้ บริหาร รวมถึ งควบคุม ดูแล  
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เป็ นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท า และรายงานเงิน  
รายได้รวมท้ังเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อใช้ในการด าเนินงานขององค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่นให้ถูกต้อง  
  1.16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
 2. ด้านการวางแผน  
  2.1 วางแผนการท า งานท่ีรับผิดชอบร่วมด า เนินการวางแผนการท า งานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
  2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้  ทันเวลา
และก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
  2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ  
 3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรื อหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
  3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  3.3 ประสานงานร่วมกับห น่วยงานต่าง  ๆ เกี่ยวกับการให้ค า แนะน า ในการเบิกจ่ายเงิน  
งบประมาณ เพื่อให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเปูาหมายและสัมฤทธิ์ผล  
  3.4 ประสานการ ท างานกับหน่วยราชการอื่นภายในอ า เภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
  3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการ
ก าหนดและจัดท า แผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ  เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการจัดท า  แผนพัฒนาใน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 /3.6 ช่วยให้ค า... 
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  3.6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ใน องค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในการด า เนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการ ท างาน 
แลกเปล่ียนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ  และ
น าไปใช้ให้เกิดประโยชน์  
 4. ด้านการบริการ  
  4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความ  รับผิดชอบ 
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล  และความรู้
ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์  
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น ท า สถิติปรับปรุง หรือจัดท า ฐานข้อมูลหรือระบบ  สารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้  ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ  
  4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับส นุนภารกิจของ  
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอื่น
ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

ระยะเวลาการจ้าง 

 พนักงานจ้างตามภารกิจ ท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 3 ปี (ตามกรอบอัตราก าลัง 3 ปี ระหว่างปี 
2567 – 2569) 

อัตราค่าตอบแทน    

 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ 
15,00๐ บาท   

สิทธิประโยชน์อื่น 

 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันท่ี 31 สิงหาคม  2547 และแก้ไขเพิ่มเติม 
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ผนวก ข 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

เอกสารแนบท้ายประกาศ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเพื่อแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้าง  
ลงวันที่  26  สิงหาคม พ.ศ.๒๕67 

ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี 

สมรรถนะ 
คะแนน

เต็ม 
วิธีการประเมิน 

1. ความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) 
- สถานการณ์เศรษฐกิจ สังคม การเมืองปัจจุบัน 
- ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับการปกครองส่วนท้องถิ่น 
- นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และ   
  นโยบายของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
- ความรู้วินัยของพนักงานจ้าง 
- ความรู้วิชาภาษาไทย วิชาคณิตศาสตร ์และวิชาภาษาอังกฤษ 

2. ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
- ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ และจัดท างบการเงิน

ประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี 

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  
- พระราชบญัญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561  
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน การเบิก

จ่ายเงิน การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ.
2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการ กระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

3. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
- บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ 
- ปฏิภาณไหวพริบและความคิดสร้างสรรค์ 
- มนุษยสัมพันธ์หรือการสร้างสัมพันธ์ 
- ทัศนคติ แรงจูงใจ และความกระตือรือร้น 
- คุณธรรม จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับเพื่อนร่วมงาน 

100 
 
 
 
 
 
 

100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 

โดยวิธีสอบข้อเขียน  
(แบบปรนัย) 
 
 
 
 
 
โดยวิธีสอบข้อเขียน  
(แบบปรนัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยวิธีการสัมภาษณ์ 

รวม 300  
 


