
ประกาศเทศบาลตำบลนาคูน
เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

เทศบาลตำบลนาคูน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒<£๖๖

ด้วยเทศบาลตำบลนาคูน อำเภอนาคูน จังหวัดมหาสารคาม มีความประสงค์จะดำเนินการรับสมัคร 
บุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒<£๖๖

อาศัยอำนาจตามความใบมาตรา ๑๔ ประกอบมาตรา ๒๓ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญ้ติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒<£๔๒ ความในข้อ ๑๘ และข้อ ๑ ๙  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน 
เทศบาลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างของเทศบาล ลงวันที่ ๒๓ กรกฎาคม 
๒<£๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม ครั้งที่ ๖/๒<£๖๔ 
เมื่อวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๔๖๔ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาล 
ตำบลนาคูน ดังนี้

๑. ตำแหน่งที่รับสมัคร
๑.® ประ๓ ทพนักงานจ้างตามภารกิจ(มีคุณวุฒิ)

(๑) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญขี จำนวน ๑ อัตรา
สังกัด โรงเรียนอนุบาลเทศบาลตำบลนาคูน

๑.๒ ประ๓ ทพนักงานจ้างทั่วไป
(๑) ตำแหน่ง คนงาน จำนวน ๑ อัตรา

งานบีองกันๆ สังกัด สำนักปลัดเทศบาล
๒. คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้สมัคร

๒.® คุณสมบัติทั่วไป
ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้
(๑) มีสัญชาติไทย
(๒) มีอายุ'โม่ตาก'ว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน ๖๐ ปี (นับถึงวับปิดรับสมัคร)
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตพื่น 

เป็อนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับ 
พนักงานส่วนตำบลดังนี้

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก1สังคม
(ช) วัณโรคในระยะอันตราย
(ค)โรคเท ้าข ้างในระยะที่ปรากฏอาการเป ็นที่ร ังเก ียจแก่ส ังคม
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง

(๔) ไม่เป ็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง



-๒-
(๖) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาซิกสภาท้องถิ่น 
(๗) ไม่เปนผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยดำพิพากบาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทาง 

อาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือควานผิดลหุโท-y
(๘) ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
(๙ )ไม่ฝนข้าราชการหรือลูกจ้างชองส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างชองหน่วยงานอื่นฃฐงรัฐ 

รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น
สำหรับพระภิกษุหรือสามเณร นักพรต หรือนักบวช ไม่สามารถสมัครเข้ารับการสรรหาและ 

เลือกสรรเป็นพนักงาบจ้างได้ ทั้งนี้ เป็นไปตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่นร ๘๙/๒๕:0 ๑ 
ลงวันที ๒๗ มิถุนายน ๒๕:0 ๑ และตามความในข้อ ๕: ชองคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี ๑๗ มีนาคม ๒๕:๓๘ 

๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
ผู้สมัครๆ ต ้องม ีค ุณ สมบ ัต ิเฉพาะสำหรับตำแหน ่งตรงตามท ี่กำหนด รายละเอ ียดตาม  

เอกสารแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก.)
๓. กำหนดการรับสมัคร 

๓.๑ วัน เวลา สถานท่ีรับสมัคร
ผ ู้ป ระส งค ์ท ี่จะส ม ัครส อ บ ข อ ย ื่น ใบ ส ม ัค รส อ บ ค ัด เล ือ ก พ ร ้อ ม ห ล ัก ฐาน ด ้วยตน เอ งได ้ 

ณ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล(ชั้น๒) เทศบาลตำบลนาดูน อำเภอนาดูน จังหวัดมหาสารคาม รับสมัครสอบ 
ค ัดเล ือกระหว่างวัน ท่ี ๒0-๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๔๖๖ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓0 น. ในวันและเวลาราชการ 
สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล (ช้ัน๒) หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๓-๗๙๗๐๙๖ 

๓.๒ เอกสารและหลักฐานที่ต้องนำยื่นพร้อมใบสมัคร
ผู้สมัครฯ ต้องยื่นใบสมัครและกรอกใบสมัครด้วยลายมือของตัวเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบ 

สมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมสำเนาเอกสารและหลักฐานที่ใข้ประกอบการสมัครและลงลายมือซื่อรับรอง 
สำเนาถูกต้องมายื่นในวันสมัคร ดังนี้

(๑) สำเนาวุฒ ิการศึกษา (ปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ) และระเบียนแสดงผลการ 
เรียน (Transcript) ที่แสดงให้เห็นว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ที่สมัครฉบับ 
จริงพร้อมสำเนาโดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจภายในวันที่ปิดรับสมัคร

จำนวน ๑ ฉบับ
ในกรณีที่ผู้สมัครสำเร็จการศึกษาแล้ว แต่ทางสถานศึกษายังไม่อนุมิติวุฒิทางการศึกษา อนุโลม 

ให้ผู้สมัครฯ ใช้สำเนาใบรับรองของสถานศึกษา โดยระบุว่า “ได้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแล้วแต่รอการอนุมัติ 
วุฒิการศึกษาอยู่แทนได้ โดยใบรับรองจะต้องระบุวันที่สำเร็จการศึกษาไว้ด้วยและต้องสำเร็จการศึกษาภายในวันปิด 
รับสมัคร”

(๒) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ
(๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ
(๔) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาขนาด ๑ น้ิว ถ่ายครึ่งตัวไม่เกิน ๖ เดือน และแต่ง 

กายสุภาพจำนวน ๓ รูปและให้ผู้สมัครลงนามรับรองหลังรูปด้วย
(๕) ใบรับรองแพทย์ซื่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือนนับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย จำนวน ๑ ฉบับ
(๖ )หลักฐานอื่น  ๆ เซ่นใบทหารกองเกิน (สด.๙) ใบเปลี่ยนซื่อ-สกุลทะเบียนสมรสทะเบียน 

หย่าพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ
หมายเหตุ ทั้งนี้ สำเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับ ให้ใช้กระดาษ A๔ เท่านั้น และให้ผู้สมัครรับรอง 

สำเนาถูกต้อง ลงลายมือซื่อพร้อมเขียนตัวบรรจงในวงเล็บและลงวันที่กำกับไว้ทุกฉบับ ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและ 
การเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณลม'บัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะ
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สาหรบตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง  ๆในใบสมัคร พร้อมทังยื่นหลักจาน 
ในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนและเอกลารทุกอย่างที่ยื่นต้องไม่หมดรายุหรือถูกยกเลิกเพิกถอน ในกรณีที่มีความ 
ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด  ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฎพาะสำหรับตำแหน่ง 
ที่สมัครอันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธี้สมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าๆ หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการ 
รับสมัคร และการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้ม

๔. ค่าธรรมพียมการสมัคร
ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร จะต้องเสียค่าธรรมเนียมใบการสมัครตำแหน่งละ ๑๐๐ บาท 

ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไมคื่บใหเ้มื่อได้ประกาศรายซื่อผู้มีสิทธเิข้ารับการสรรหาและเลือกสรรแล้ว เว้นแต่มีการ 
ยกเลิกการสรรหาและเลือกสรรทังหมด เนื่องจากเหตุสุดวิสัยหรือมีการทุจริต โดยจะคืนค่าธรรมเนียมการสมัครแก่ 
ผู้สมัครเฉพาะรายที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริต

๔. การประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการลรรหาและเลือกลรร
เทศบาลตำบลนาคูน จะประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิรับการสรรหาและเลือกสรร ในวันท่ี ๒ มีนาคม 

๒๔๖๖โดยป ีดป ระกาศ ณ ป ็ายป ระซ าส ัม พ ัน ธ ์ขอ งเท ศบ าลต ำบ ลน าค ูน  ห ร ือทางเว ็บไซต ์ของเทศบาล 
https://vwvw.nadoon.go.th

๖. วัน เวลา และสถานท่ีสอบ
เทศบาลตำบลนาคูน จะทำการสอบคัดเลือก ณ ห้องประขุมเทศบาลตำบลนาคูน อำเภอนาคูน 

จังหวัดมหาสารคาม รายละเอียดดังนี้

วันสอบ เวลาสอบ รายละเอ ียด  
การสอบ

สถานที่สอบ ตำแหน่งที่สอบ

๗ มีนาคม ๒£๖๖

๐๙.0๐ -  ๑๒.๐๐ น. ภาค ก 
ภาค ข

(สอบข้อเขียน)

ห้องประขุมเทศบาล 
ตำบลนาคูน

๑. ผู้ซ่วยเจ้าพนักงาน 
การเงินและบัญขี

๑๓.๓๐ -  ๑๖.๐๐ น. ภาค ค
สอบสัมภาษณ์

ห้องประขุมเทศบาล 
ตำบลนาคูน

๑. ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
การเงินและบัญขี 
๒. คนงาบ (ท่ัวไป)

๗. วิธีการสรรหาและเลือกสรร
หลักเกณฑ์การสรรหาเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จำเป็นต้องใข้สำหรับ 

การปฏิบัติงานในตำแหน่ง โดยการประเมินสรรถนะ ดังนี้
๗.© ตำแหน่งประ๓ ทพนักงานจ้างตามภารกิจ

หล ักเกณ ฑ ์การสรรห าและเล ือกสรรบ ุคคลเพ ื่อป ฏ ิบ ัต ิงาน ย ึดห ล ัก  “ สมรรถน ะ” 
ที่จำเป็นต้องใข้สำหรับการปฏิบัติงาบในตำแหน่ง (ตามผนวก ข.) คะแนนเต็ม ๓๐๐ คะแนน โดยการประเมิน 
สมรรถนะ ดังนี้

๑) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก ) จำบวบ ๑๐๐ คะแนน โดยวิธีสอบข้อเขียน 
๒) ภาคความรู้ความสามารถที่ใข้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข ) จำนวน ๑๐๐ คะแนน

โดยวิธีสอบข้อเขียน
๓) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค ) จำนวน ๑๐๐ คะแนน โดยวิธีสัมภาษณ์

https://vwvw.nadoon.go.th


๗.๒ ตำแหน่งประ๓ ทพนักงานจ้างท่ัวไป
ห ล ักเกณ 'ต ์การสรรห าและเล ือกสรรบ ุคคลเพ ื่อปฏ ิบ ัต ิงา'น ย ึดห ล ัก  '‘ส มรรถน ะ” 

ทจาเปนตองใชสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง (ตามผนวก ค.) คะแนนเต็ม ๑ 0 ๐ คะแนน โดยการประเมิน 
สมรรถนะ ดังนี้

ทดสอบโดยวิธีการสอบคัดเลือกภาคความเหมาะถมกับตำแหน่ง (ภาค ค ) คะแนนเต็ม 
๑๐๐ คะแนน โดยใช้วิธีการสอบสัมภาษณ์

๘. เกณฑ์การตัดสิน
๑) พนักงานจ้างประ๓ ทตามภารกิจ

ผู้ทีจะถือว่าเป็นผู้ผ่านเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรต้องไต้รับคะแนนภาคความรู้ควๅJJสามๅรส 
ทัวไป (ภาค ก ) ,  ภาคความเความสมารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข ) และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
(ภาค ค ) ในแต่ละภาคต้องไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐

๒) พนักงานจ้างประ๓ ทท่ัวไป
ผู้ท ี่จะถือว่าเป็นผู้ผ ่านเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรต้องไต้รับคะแนนภาคความเหมาะสมกับ 

ตำแหน่ง (ภาค ค ) ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐

๙. การจัดทำสัญญาจ้าง และระยะเวลาการจ้าง
(๑) ให้ผู้ผ ่านเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรที่มารายงานตัวตามวัน เวลาและสถานที่ 

ที่เทศบาลตำบลนาดูนกำหนด ไม่เซ่นนั้นจะถือว่าสละสิทธไนการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง
(๒) เทศบาลตำบลนาดูนจะบรรจุและแต่งต ั้งบ ุคคลเป ็นพนักงานจ้าง ตามแผนอัตรา 

อัตรากำลัง ๓ ป ี(พ.ศ. ๒๕๖๔-๒๕๖๖) ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน ๔ ปี สำหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ และ 
คราวละไม่เกิน ๑ ปี สำหรับพนักงานจ้างทั่วไป

(๓) อัตราค่าตอบแทน ตามผนวก ก. ที่แนบท้าย
(๔) เทศบาลตำบลนาดูน จะบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรตามลำดับที่โดยต้องไต้รับ 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคามก่อน จึงจะทำสัญญาจ้าง

๑๐. การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ฝานการเลือกสรร
(๑) เทศบาลตำบลนาคูน จะประกาศรายซื่อผู้ผ่านการสรรหาและ!เอกสรร โดยเรียงตามลำดับ 

คะแนนท่ีสอบไต้ โดยเรียงลำดับจากผู้ที่ไต้รับคะแนนสูงสุดลงมาตามสำดับ โดยรวมคะแนนการสอบทุกภาค ในกรณีที่ไต้ 
คะแนนรวมเท่ากัน จะให้ผู้ที่ไต้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้ฃี้นบัญชีลำดับก่อน หากคะแนนภาค 
ความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน จะให้ผู้ที่ไต้คะแนนความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้ขึ้นบัญชีลำดับ 
ก่อน หากคะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่งเท่ากัน จะให้ผู้ที่ไต้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
มากกว่าเป็นผู้ขึ้นบัญชีลำดับก่อนหากคะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากันจะให้ผู้ที่ไต้เลขประจำตัวสอบก่อน 
เป็นผู้ขึ้นบัญชีลำดับก่อน ในวันท่ี ๙ มีนาคม ๒๕๖๖ โดยปิดประกาศไว้ ณ ป็ายประซาสัมพันธ์ของเทศบาลตำบลนาคูน 
หรือทางเว็บไซต์ของเทศบาล https-y/wvwv'.nadoon.go.th

(๒) เทศบาลตำบลนาคูน จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วัน 
ประกาศรายซื่อผู้ผ ่านการสรรหาและเลือกสรร

(๓) ถ้ามีการเลือกสรรอย่างเดียวกันนี้อีก และไต้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรไต้ใหม่แล้ว 
บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก



ทังบี การบรรจุและแต่งตังผู้ผ่านการสรรหา หากตรวจสอบภายหลังพนว่ามีคุณลนนัติไน่ครนกัวน 
ตามที่กำหนดไ^นประกาศรันสมัคร หรือใช้เอกสารในการสมัครอับเป็นเท็จ ให้ถือว่าผู้บั้นขาดคุณสมบตไนการได้รัน 
การบรรจุแต่งตัง อับเปนเหตุให้เทศบาลตำบลนาคูนบอกเลิกสัญญาจ้างได้ในกรณีที่ทำสัญญาจ้างแลัๆ และจัก 
ดำเนินคดีตามกฎหมายต่อไป

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน

ประกาศ ณ รันท่ี ๑๓ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒<£๖b

(นายซัยย ุท/ บียากร) 
นายกเทศมนตรีตำบลนาดน



ภาคผนวก ก.

เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลนาดูน
เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒£๖๖

ลงวันที่ ๑๓ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒£๖๖

คุณสมนัติเฉพาะตำแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก และอัตราค่าตอบแทน 

ประ๓ ทพนักงานจ้างประเภทตามภารกิจ (มีคุณวุฒิ)

๑. ตำแหนง่ ผูช้ว่ยเจา้พนกังานการเงนิและบญัช ่สงักดัโรงเรียนอนบุาลเทศบาลตำนลนาดนู
คุณสม1บดเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวซ.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิซาหรือทางบัญชี 

พาณิซยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไปต้องมี 
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต) หรือในสาขาวิซาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่า 
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

๒ .ได้รับประกาศนียบัตรวิซาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิซาหรือทางบัญชี 
พาณิซยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมี 
การศึกษาวิซาบัญชีไม่น้อยกว่า ๙ หน่วยกิต หรือในสาขาวิซาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้ 
เป็นคุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้โม่ตํ่ากว่านี้ใบสาขาวิซาหรือทางบัญชีพณิซยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไปจะต้องมีการศึกษา 
วิซาบัญชีไม่น้อยกว่า ๑๔ หน่วยกิต หรือในสาขาวิซาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงาบในฐานะผู้ปฏิบิติงาบระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาบ 

ด้านการเงินและบัญชีตามแนวทาง แบบอย่าง ชั้นตอน และวิธีการที่ซัดเจน ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบิติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้
๑. ด้านการปฏิบัติการ

๑.๑ จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปอย่าง 
ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที,กำหนด

๑.๒ รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการทำงบประมาณ 
ประจำปีของหน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก 
จ่ายเงิน

๑.๓ ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้การดำเนินงานด้านการ 
รับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน

๑.๔ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการต่างๆ ทาง 
การเงินและบัญชี



ปฏิบัติงาน
๑.๖ ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญขี และการงบประมาณ เพื่อให้ 

เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดใว้
๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 

งานการเงินและบัญซี เพื่อน่ามาประยุกตํใข้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภๆพสูงสุด
๒. ด้านการบริการ

๒.๑ ให้คำแนะนำ ตอบบีญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีแก,เจ้าหน้าที่ระดับ 
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกซน และประซาซนท่ัวไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 

๒.๒ ประสานงานใบระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราซการ เอกซบ หรือประซาซนท่ัวไป 
เพ ื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชีและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวซาญที่เบ ีน 
ประโยซนํต่อการท างานของหน่วยงาน

- คุณวุฒิตามคุณสมบัติสำหรับตำแหน่งข้อ ๑ วุฒิประกาศบียบัตรวิชาชีพ (ปวซ.)
ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ ๙,๔๐๐.-บาท

-คุณวุฒิตามคุณสมบัติสำหรับตำแหน่งข้อ ๒ วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวท.)
ใต้รับค่าตอบแทนเดือนละ ๑๐,๘๔๐.-บาท

- คุณวุฒิตามคุณสมบัติสำหรับตำแหน่งข้อ ๒ วุฒิประกาศบียบัตรวิชาชีพ (ปวส.)
ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ ๑๑,๔๐๐.-บาท

- เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายกำหนด
- ส ิทธ ิประโยซน์อ ื่นตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม เรือง 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงาบจ้าง ลงวับท่ี ๒๓ กรกฎาคม ๒๔๔๗ และ-ท่ีแก้ไขเพ่ิม

ประ๓ ทพนักงานจ้างประเภทท่ัวไป

๒. ตำแหนง่ คนงาน สงักัดตำนักปลัด 
คุณลม'นติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

- ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา
- มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

หน้าที่และความรับผิดขอบ
- ปฏิบีติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

อัตราค่าตอบแหน เด ือนละ๙,๐๐๐.-บาท
เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว เดือนละ ๑,๐๐๐.-บาท

สิทธิประโยชน์อื่นตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี ๒๓ กรกฎาคม ๒๔๔๗ และ-ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

๑.๕ ตรวจสอบและดคูวามถกูตอ้งของเอกสารสำคญัทางการเงนิ เพือ่ใหเ้กดิความถกูตอ้ง'!น การ



ภาคผนวก ข.
การกำหนดและการประเมินสมรรถนะ 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลนาดูน

เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๔๖๖
ลงวันที ๑๓ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒(£๖๖

๑.พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช ่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร แบ่งออกเป็น ๓ ภาค โดยมีคะแนนรวม ๓0 ๐ คะแนน

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป คะแนนเต็ม ๑๐0  คะแนน โดยวิธีการสอบข้อเขียน(ปรนัย) ดังต่อไปน้ี 
๑.๑ วิซาความสามารถทั่วไป
ทดสอบความสามารถเกี่ยวกับตัวเลข วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยสรุปความหรือจับประเด็นข้อความ 

เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล สรุปผลทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม หาแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงที่น่าจะ 
เป ็นจากข้อมูล สมมุติฐาน ศ ึกษาวิเคราะห ์และสรุปเหตุผล โดยอาศ ัยข ้อม ูลด ้านต ่าง  ๆ ท ี่เหมาะสมกับ 
ความสามารถเหตุการณ์บีจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 

๑.๒ วิชาภาษาไทย
ทดสอบความรู้ความสามารถในการใข้ภาษา โดยการให้สรุปข้อความและหรือตีความข้อความสั้น  ๆ

หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง  ๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้น  ๆ
หรือทดสอบโดยการอ่านอย่างอื่นที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ

๒. ภาคความรู้ความสามารถที่ใข้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง คะแนนเต็ม ๑ 0 ๐ คะแนน โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) ดังต่อไปน้ี

๒.๑ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕:๔๗ และ'ที่แก้ไขเพิ่มเติม

๒.๒ พระราชบัญญ้ติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ 
๒.๓ พระราชบัญญํ[ติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๑
๒.๔ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.

๒๔๖๓
๒.๔ ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.

๒๔๖๑
๒.๖ ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 

๓. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน โดยวิธีการสัมภาษณ์ ดังต่อไปนี้
๓.๑ ประวัติการทำงาน
๓.๒ บุคลิกภาพ
๓.๓ ห่วงทีวาจา
๓.๔ ความคิดริเริ่ม
๓.๔ ความสามารถประสบการณ์

๒๐ คะแนน

๒๐ คะแนน
๒๐ คะแนน

๒๐ คะแนน

๒๐ คะแนน



ภาคผนวก ค.
การกำหนดและการประเมินสมรรถนะ 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลนาดูน

เร่ือง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖
ลงวันท่ี ๑๓ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๖

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

ตำแหน่งประ๓ ทพนักงานจ้างทั่วไป 
๑. ตำแหน่ง คนงาน

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร ทดสอบโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ โดยมีคะแนนเต็ม ๑๐๐
คะแนน ดังนี้

โดยคำนึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการของตำแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติ 
การศึกษา ประวัติการทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ ประสบการณ์ พ่วงที'วาจา อุปนิสัย 
อารมณ์ ทัศนคติจริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัว การเข้าร่วมกับผู้ร่วมงาบ รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม 
ความคิดสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น และความรู้ความสามารถในทางที่จะใข้ 
ในการปฏิบัติงานใบหน้าที่โดยเฉพาะตำแหน่ง ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและ 
พฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ


