
 
ประกาศเทศบาลตำบลห้วยลาน 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ 2569 
************************************ 

  ด้วยเทศบาลตำบลห้วยลาน อำเภอดอกคำใต้ จังหวัดพะเยา มีความประสงค์รับสมัครบุคคล
เพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ 2569 จำนวน 2 ตำแหน่ง 2 อัตรา 

  เพื่อให้การสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างเทศบาลตำบลห้วยลานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้อง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๙ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหา
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ 2569 ดังนี้ 

  1. ตำแหน่งที่สรรหาและเลือกสรร 
      1.1 ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ สำหรับผู้มีคุณวุฒิ ได้แก่ 
   1.1.1 สังกัด สำนักปลัด   
   - ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จำนวน  1  อัตรา 
   1.1.2 สังกัด กองคลัง 
   - ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  จำนวน  1  อัตรา 

  2. คุณสมบัติของผู้สมัคร 
      ผู้สมัคร ต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพะเยา เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 9 กรกฎาคม 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ดังนี้ 
      (1) มีสัญชาติไทย 
      (2) มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปี และไม่เกิน ๖๐ ปี 
      (3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
      (4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน 
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  สำหรับ
พนักงานเทศบาล 
      (5) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
      (6) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น และคณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
      (7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุก โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิด ที่ได้กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
      (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

  3. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
      ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนด รายละเอียดปรากฏตามเอกสาร 
แนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก) 
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  4. การรับสมัคร 
      4.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัครคัดเลือก 
   ผู้ที่ประสงค์สมัคร สามารถขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่สำนักงาน
เทศบาลตำบลห้วยลาน งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด วันที่ 4 – 12 มิถุนายน 2569 เวลา 08.30 - 16.30 น. 
(ในวัน และเวลาราชการ) รายละเอียดใบสมัครปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ข) 
      4.2 เอกสารและหลักฐานที่ต้องนำมายื่นพร้อมใบสมัคร 
   ผู้ที่ประสงค์สมัคร จะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัคร     
ให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมสำเนาเอกสารและหลักฐานที่ใช้ประกอบการสมัครมายื่นในวันสมัคร ดังนี้ 
   (1) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว และถ่ายครั้งเดียวกัน  
ไม่เกิน 1 ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) จำนวน  ๔  รูป 
   (2) สำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนา จำนวน  ๑  ฉบับ 
   (3) สำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนา จำนวน  ๑  ฉบับ 
   (4) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไม่เกิน ๑ เดือน จำนวน ๑  ฉบับ 
   (5) สำเนาใบปริญญาบัตร ใบประกาศนียบัตร หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าเป็นผู้สำเร็จ
การศึกษา พร้อมรับรองสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
   (6) หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส ฯลฯ 
พร้อมรับรองสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ  

  5. เงื่อนไขการสมัคร 
      ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งสำหรับตำแหน่งตามประกาศรับสมัครจริงและ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนในกรณีที่เกิด
ความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด      
ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 

  6. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
      ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จำนวน ๑๐๐ บาท ซึ่งเทศบาลตำบลห้วยลาน 
ขอสงวนสิทธิ์การจ่ายคืนเงินค่าสมัครสอบไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

  7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
      ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรฯ ในวันพุธท่ี 17 มิถุนายน 2569 
ผ่านช่องทางดังนี้ 1) บอร์ดประชาสัมพันธ์ เทศบาลตำบลห้วยลาน 2) เว็บไซต์ www.huaylan.go.th 3) เฟซบุ๊ก 
เทศบาลตำบลห้วยลาน   

  8. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
      เทศบาลตำบลห้วยลาน จะดำเนินการประเมินสมรรถนะ รายละเอียดใบสมัครปรากฏตาม
เอกสารแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ค) 
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  9. การแต่งกาย 
      ให้ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการการสรรหาและเลือกสรร แต่งกายชุดสุภาพ รองเท้าหุ้มส้น และต้อง
นำบัตรประจำตัวประชาชนและบัตรประจำตัวผู้สมัครสอบมาแสดงเพื่อเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรด้วย    
ถ้าผู้เข้ารับการคัดเลือกรายใดไม่ปฏิบัติตาม คณะกรรมการคุมห้องสอบอาจพิจารณาไม่อนุญาตให้เข้าสอบได้ 

  10. วัน เวลา สถานทีใ่นการประเมินสมรรถนะ 
         กำหนดวันประเมินสมรรถนะ ในวันพุธที่ 24 มิถุนายน 2569 ตั้งแต่เวลา 09.00 น.    
เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมเทศบาลตำบลห้วยลาน 1 เทศบาลตำบลห้วยลาน อำเภอดอกคำใต้ จังหวัดพะเยา 
กรณีผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรรายใดมาสายเกิน 30 นาที ถือว่าสละสิทธิ์ 

  11. เกณฑ์การตัดสิน 
        ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรฯ จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะ
ในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 และเมื่อนำสมรรถนะทั้ง 3 ภาค มารวมกันแล้วต้องไม่ต่ ำกว่าร้อยละ 60 
โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนเท่ากันจะพิจารณาผู้ที่    
ได้หมายเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้ได้ลำดับดีกว่า 

  12. วันเวลา สถานที่ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรฯ 
         เทศบาลตำบลห้วยลาน จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรตามลำดับคะแนน
ที่สอบได้ ในวันอังคารท่ี 30 มิถุนายน 2569 ผ่านช่องทางดังนี้ 1) บอร์ดประชาสัมพันธ์ เทศบาลตำบลห้วยลาน 
2) เว็บไซต์ www.huaylan.go.th 3) เฟซบุ๊ก เทศบาลตำบลห้วยลาน   

  13. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาฯ และการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้างฯ 
        บัญชีรายชื่อผู ้ผ่านการสรรหาฯ กำหนดให้บัญชีมีอายุได้ไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันที่
เทศบาลตำบลห้วยลาน ได้มีประกาศผลการคัดเลือกและขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือก แต่ถ้ามีการสอบแข่งขันใน
ตำแหน่งเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีสอบแข่งขันนี้เป็นอันยกเลิก สำหรับการ
บรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านการสรรหาฯ เทศบาลตำบลห้วยลาน จะบรรจุและแต่งตั้งฯ ไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดพะเยา ให้ความเห็นชอบ 

  14. เงื่อนไขการจ้างและระยะเวลาการจ้าง 
        ผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างจะได้รับการบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง
ภายหลังคณะกรรมการพนักงานเทศบาลมีมติเห็นชอบแล้ว และจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วน
ราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการ
ท้องถิ่น โดยจะต้องทำสัญญาจ้างกับเทศบาลตำบลห้วยลาน ตามแบบฟอร์มและข้อตกลงในสัญญาจ้างที่กำหนด 
โดยระยะเวลาการทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 1  ปี 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  25  พฤษภาคม  พ.ศ.  2569 

 

 (นายสนั่น  ไชยเจริญ) 
                                                            นายกเทศมนตรีตำบลห้วยลาน



ภาคผนวก ก 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลห้วยลาน ลงวนัที่ 25 พฤษภาคม 2569 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ ๒๕69 
************************************** 

 
เลขที่ตำแหน่งในการสมคัรฯ 001 
ตำแหน่งที่รับสมัคร   พนักงานจ้างตามภารกจิ สำหรับผู้มีคุณวุฒ ิ 
ชื่อตำแหน่ง     ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
สังกัด    สำนักปลัด 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทางแบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจนภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
     ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และ การพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
     ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
     ๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูล
จำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบ  
     ๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
     ๑.๕ จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป  
     ๑.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะและอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเกบ็ 
การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพื่อให้การ
ดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
     ๑.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
     ๑.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้ การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
     ๑.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม สัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่าง ๆ อย่าง
มีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

/1.10 ปฏิบตัิงาน 
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     ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
     ๑.๑๑ อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดำเนินงานต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
     ๑.๑๒ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๒. ด้านการบริการ 
     ๒.๑ ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
      ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
      ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
     ๒.๔ ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่
อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปน้ี  
 ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวชิา 
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึก 
อบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรอง
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 
 ๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ในระดับเดียวกัน             
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือ 
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ 
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 
 ๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชา 
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ 
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ 
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

อัตราค่าตอบแทน   

ท่ี คุณวุฒิ 
ค่าตอบแทน 

(บาท) 
เงินเพิ่มการครองชีพ 

ชั่วคราว (บาท) 
รวมเป็นเงิน 

เดือนละ (บาท) 

1 ประกาศนียบัตรวชิาชพี (ปวช.) 11,380 2,000 13,380 

2 ประกาศนียบัตรวชิาชพีเทคนิค (ปวท.) 13,130 1,470 14,600 

3 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
หรือเทียบได้ไม่ต่ากว่านี้ 

13,920 680 14,600 



ภาคผนวก ก 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลห้วยลาน ลงวนัที่ 25 พฤษภาคม 2569 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ ๒๕69 
************************************** 

 
เลขที่ตำแหน่งในการสมคัรฯ 002 
ตำแหน่งที่รับสมัคร   พนักงานจ้างตามภารกจิ สำหรับผู้มีคุณวุฒ ิ 
ชื่อตำแหน่ง     ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
สังกัด    กองคลัง 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจนภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
     ๑.๑ จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด  
     ๑.๒ รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการทำงบประมาณประจำปีของ
หน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน  
     ๑.๓ ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้การดำเนินงานด้านการรับ จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  
     ๑.๔ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการต่าง ๆ ทางการ 
เงินและบัญชี  
     ๑.๕ ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน 
     ๑.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้เกิดความ
ถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว้ 
     ๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานการเงินและบัญชี เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 ๒. ด้านการบริการ  
     ๒.๑ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ  
     ๒.๒ ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ
การทำงานของหน่วยงาน 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปน้ี  
 ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการ ทั่วไปต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.กำหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
 ๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก. อบต.
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 ๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมีการ  
ศึกษาวิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า ๑๕ หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้
เป็นคณุสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 

อัตราค่าตอบแทน   

ท่ี คุณวุฒิ 
ค่าตอบแทน 

(บาท) 
เงินเพิ่มการครองชีพ 

ชั่วคราว (บาท) 
รวมเป็นเงิน 

เดือนละ (บาท) 

1 ประกาศนียบัตรวชิาชพี (ปวช.) 11,380 2,000 13,380 

2 ประกาศนียบัตรวชิาชพีเทคนิค (ปวท.) 13,130 1,470 14,600 

3 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
หรือเทียบได้ไม่ต่ากว่านี้ 

13,920 680 14,600 



ภาคผนวก ค 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลห้วยลาน ลงวนัที่ 25 พฤษภาคม 2569 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ 2569 
************************************** 

เลขที่ตำแหน่งในการสมคัรฯ 001 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ สำหรับผู้มีคุณวุฒิ) 

การประเมินสมรรถนะ 
1. ภาคความรู้ความสามารถทัว่ไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
      เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยคำนึงถึงระดับความรูค้วามสามารถ ดังนี้ 
      - การใช้ภาษา และการสื่อความ 
      - ความรู้ทัว่ไป เหตุการณ์ปัจจุบัน ประวตัิศาสตร์ของชาติไทย และหน้าที่พลเมือง 
      - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2564 
      - พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 14) พ.ศ. 2562 
      - พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
      - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
      - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
      - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
      เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยคำนึงถึงระดับความรูค้วามสามารถ ดังนี้ 
      - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
      - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
      - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
      - ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
      - ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 

3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
      เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับ
ตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณ
ไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ 
 



ภาคผนวก ค 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลห้วยลาน ลงวนัที่ 25 พฤษภาคม 2569 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ 2569 
************************************** 

เลขที่ตำแหน่งในการสมคัรฯ 002 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ สำหรับผู้มีคุณวฒุิ) 

การประเมินสมรรถนะ 
1. ภาคความรู้ความสามารถทัว่ไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
      เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยคำนึงถึงระดับความรูค้วามสามารถ ดังนี้ 
      - การใช้ภาษา และการสื่อความ 
      - ความรู้ทัว่ไป เหตุการณ์ปัจจุบัน ประวตัิศาสตร์ของชาติไทย และหน้าที่พลเมือง 
      - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2564 
      - พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 14) พ.ศ. 2562 
      - พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
      - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
      - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
      - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
      เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยคำนึงถึงระดับความรูค้วามสามารถ ดังนี้ 
      - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
      - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
      - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
      - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธี การงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
      - ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 

3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
      เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับ
ตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณ
ไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ 
 
 


