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-สำเนาคู่ฉบับ-
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง ประจำปีงบประมาณ 2562
******************************

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง อำเภอประจันตคาม จังหวัดปราจีนบุรี มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง
อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2547 ข้อ 18 ข้อ 19 และข้อ 20จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง ประจำปีงบประมาณ 2562 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1. ตำแหน่งที่รับสมัครสอบ
1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจประเภทผู้มีคุณสมบัติ  จำนวน 1 ตำแหน่ง 1 อัตรา 
1.  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง

               จำนวน 1 อัตรา
 ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติของแต่ละตำแหน่งที่เปิดรับสมัครสอบ และอัตราเงินเดือนที่จะได้รับในแต่ละ
ตำแหน่ง ตามคุณวุฒิที่ประกาศรับสมัคร (รายละเอียดตามภาคผนวก 1 ท้ายประกาศ ฯ นี้)


2.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร

2.1   คุณสมบัติทั่วไป ตามประกาศ ก.อบต. จังหวัดปราจีนบุรี กำหนดให้ผู้ที่จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ข้อ 4 ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2547 ดังต่อไปนี้



1. มีสัญชาติไทย



2. มีอายุไม่ต่ำกว่า 18  ปี และไม่เกิน  60  ปี



3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย



4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.)




(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม




(ข) วัณโรคในระยะอันตราย




(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม




(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ




(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง



5.ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมืองกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง



6. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น



7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ




8. ไม่เป็นบุคคลเคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ

9. ไม่เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ



ทั้งนี้ ผู้ผ่านการเลือกสรร จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลในวันที่ทำสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 


2.2  คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ผู้สมัครสอบตำแหน่งใดจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในแต่ละตำแหน่ง (รายละเอียดตามภาคผนวก 1 ท้ายประกาศ ฯ นี้)

2.3 สำหรับพระภิกษุ สามเณร ไม่สามารถสมัครสอบและไม่อาจให้เข้าสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี ฝ่ายบริหาร   ที่ นว 89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 และตามความในข้อ 5 ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่   22 กันยายน 2521

2.4 ผู้สมัครสอบจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะที่สมัครสอบตรงตามที่ประกาศสอบจริงและจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่น และแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนดหรือยื่นไม่ครบถ้วนจะถูกตัดสิทธิในการเป็นผู้สอบแข่งขันได้ และหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครจะถูกดำเนินคดีตามกฎหมาย

2.5 หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ใดมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งไม่ตรงมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในภาคผนวก 1 ท้ายประกาศ ฯ นี้ จะไม่มีสิทธิรับการแต่งตั้ง


3. กำหนดวัน เวลา และสถานที่รับสมัคร


ผู้มีความประสงค์จะสมัคร สามารถขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง ตั้งแต่ 14 ธันวาคม 2561 ถึงวันที่  24 ธันวาคม 2561 ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง อำเภอประจันตคาม จังหวัดปราจีนบุรี ในวัน เวลา ราชการ  (08.30น. - 16.30 น.) หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่      
0-3721-8439-40 หรือ ทางเว็บไซต์ admin@nongsang.go.th


4. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องนำมายื่นในวันสมัคร


ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครและบัตรประจำตัวสอบด้วยลายมือชื่อของตนเอง พร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริงและสำเนารับรองความถูกต้องอย่างละ 1 ชุด ในวันรับสมัครดังต่อไปนี้


4.1 สำเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรอง ระเบียนแสดงผลการเรียนหรือใบปริญญา  อย่างใดอย่างหนึ่งที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครสอบ โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจภายในวันปิดรับสมัครสอบ


4.2 รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ให้ใส่แว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว หรือ ¾ ซม. ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน และให้ผู้สมัครลงนามรับรองหลังรูปถ่ายด้วย จำนวน 3 ใบ


4.3 สำเนาทะเบียนบ้าน


4.4 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน


4.5 ใบรับรองแพทย์ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด ซึ่งออกไม่เกิน 1 เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย


4.6 เอกสารอื่น ๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล ทะเบียนสมรส และหลักฐานการผ่านการเกณฑ์ทหาร  ฯลฯ (ถ้ามี)


5. เงื่อนไขการรับสมัคร


5.1 ผู้สมัครสอบ ต้องรับรองว่า ตนเองเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตรงตามที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรฯ หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบรายนั้นขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างของ อบต.หนองแสง และหากมีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้ในการสมัครสอบจะถูกดำเนินคดีตามกฎหมาย และผู้สมัครสอบจะต้องแจ้งสถานที่ติดต่อได้ทางจดหมายลงทะเบียนในเขตจ่ายของการไปรษณีย์ไว้ในใบสมัคร และในกรณีที่แจ้งสถานที่อยู่ไม่ชัดเจนจนทำให้ไม่สามารถติดต่อได้ผู้สอบแข่งขันจะเรียกสิทธิใด ๆ ไม่ได้


5.2 ผู้สมัครสามารถสมัครได้เพียง 1 ตำแหน่งเท่านั้น


6. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร


ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครสำหรับตำแหน่งที่สมัคร อัตราค่าธรรมเนียม 100 บาท และค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้าสอบแล้ว เว้นแต่มีการยกเลิก การสอบครั้งนั้นทั้งหมด เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต จึงให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครสอบเฉพาะ ผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้


7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหา


องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรฯ ในวันที่  
26 ธันวาคม  2561 ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข           
 0-37 21-8439-40 ในวัน เวลา ราชการ และทางเว็บไซต์ admin@nongsang.go.th


8. กำหนด วัน เวลา สถานที่ เลือกสรรและหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร


องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรดังนี้


- สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ในวันที่ 27 ธันวาคม  2561 เวลา 09.30 น. ถึง  12.00 น. 


- สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  (ภาค ข) ในวันที่ 27 ธันวาคม  2561 เวลา 
13.30 น. ถึง 16.00 น.


- สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (วิธีสอบสัมภาษณ์) ในวันที่ 2 มกราคม  2562 เวลา 
09.30 น. เป็นต้นไป 


ณ ห้องประชุมกำนันเชื้อ แม่บุญนาค นึกรักษ์ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง 


หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ แบ่งเป็น ๓ ภาค 
คะแนนรวม 2๐๐ คะแนน ดังนี้ 


-  สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 50 คะแนน ทดสอบความรู้ความสามารถที่ต้องการแต่ละตำแหน่งตามที่กำหนด โดยวิธีสอบข้อเขียน ( ปรนัย ) 


-  สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม 50 คะแนน ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ โดยวิธีสอบข้อเขียน (ปรนัย)
 

-  สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม 100 คะแนน
                       หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างทั่วไป  แบ่งเป็น ๓ ภาค 
คะแนนรวม 100 คะแนน ดังนี้ 



-  สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 50 คะแนน ทดสอบความรู้ความสามารถที่ต้องการแต่ละตำแหน่งตามที่กำหนด โดยวิธีสอบข้อเขียน ( ปรนัย ) 



-  สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ โดยวิธีการสอบปฏิบัติ ผ่าน/ไม่ผ่าน 
 

-  สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม 100 คะแนน


9. เกณฑ์การตัดสิน


ผ่านการเลือกสรร ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้ที่ผ่านการเลือกสรร จะต้องได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60


10. ประกาศผลการเลือกสรร


องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง จะประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่านการเลือกสรรฯ ได้ใน ภาค ก ภาค ข และภาค ค ใน วันที่ 3 มกราคม  2562 ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง โดยเรียงลำดับที่จากผู้ที่สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ



11. การขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร


11.1 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร จะเรียงตามลำดับที่จากผ่านการเลือกสรรที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีที่มีผ่านการเลือกสรรคะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ได้คะแนนภาคความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ในกรณีที่ได้คะแนนภาคความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ในกรณีที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากันให้ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า


11.2 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรจะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ ประกาศขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก


11.3 ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ คือ


(1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการสั่งจ้างในตำแหน่งที่เลือกสรรได้


(2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้าง ภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด 


(3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามกำหนดเวลาที่จะสั่งจ้างในตำแหน่งที่เลือกสรรได้


12.  การสั่งจ้างและทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร  

1. ผู้ผ่านการเลือกสรรได้ จะได้รับการสั่งจ้าง เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี) แล้วเท่านั้นตามลำดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ โดยจะต้องทำสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างของ อบต.หนองแสง จะต้องทำสัญญาค้ำประกัน ซึ่งอาจค้ำประกันด้วยบุคคลที่เป็นข้าราชการรับเงินเดือนตั้งแต่ระดับชำนาญงาน  ขึ้นไป หรือด้วยอสังหาริมทรัพย์ซึ่งทางราชการ ที่รับผิดชอบในการประเมินราคาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งแสนบาทถ้วน


2. ถ้าผู้ผ่านการเลือกสรรได้ และถึงลำดับที่ ที่จะได้รับการสั่งจ้างในตำแหน่งที่เลือกสรรได้มีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้กำหนดไว้ในประกาศฯ นี้ จะนำมาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิ์ใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองมิได้
 3. พนักงานจ้างตามภารกิจ มีระยะเวลาการจ้างกำหนดไว้ไม่เกินคราวละ 3 ปี ระหว่างสัญญาจ้างจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง 
 4. พนักงานจ้างทั่วไป มีระยะเวลาจ้างกำหนดไว้ไม่เกินคราวละ 1 ปี ระหว่างสัญญาจ้างจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง
จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน
ประกาศ  ณ  วันที่  3  เดือนธันวาคม   พ.ศ. 2561
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(นายอวยพร  รุประมาณ)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง
ภาคผนวก 1 แนบท้ายประกาศ ฯ  ลงวันที่  3 ธันวาคม  2561
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง อัตราเงินเดือนและระยะเวลาการจ้าง

                           ผู้ที่จะสมัครจะต้องเป็นผู้ที่สำเร็จการศึกษาและได้รับอัตราเงินเดือน ดังนี้
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง  1 อัตรา  ( กองคลัง )

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านการคลัง ตามแนวทาง แบบอย่างขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้มอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
1.1 ปฏิบัติงานด้านการตอบรับ-เบิกจ่ายเงินต่างๆตรวจรายละเอียดความถูกต้อง และความครบถ้วนของ
เอกสาร หลักฐาน และใบสำคัญทางการคลังต่างๆ เพื่อให้งานดำเนินไปอย่างราบรื่นมีความถูกต้องเรียบร้อย
1.2 ช่วยตรวจรับ แยกประเภท  และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาต่างๆ โดยรวบรวมและจัดทำ
ข้อมูลต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
1.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของส่วน รับ-ส่ง หนังสือ เพื่อให้และสะดวกในการค้นหาและจัดเก็บเอกสาร
อย่างมีระบบ
1.4 จัดทำกระดาษทำการกระทบยอดจ่ายต่างๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลืองบทดลอง การโอน
งบประมาณ จักทำสถิติ  ประมวลผล และตรวจสอบข้อมูล เพื่อให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง
1.5 ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและเอกสารหลักฐานต่างๆ ในการรับ
บำเหน็จบำนาญ เงินทดแทนเงินทำขวัญ เงินช่วยเหลือ และเงินประเภทอื่นๆ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่กำหนดไว้
1.6 ช่วยตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และความครบถ้วนขิงเอกสาร หลักฐานและใบสำคัญทางการคลัง
ต่างๆ เช่นฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนำส่งเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารการขอกันเงิน และเอกสารการคลังอื่นๆ เป็นต้น เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้
1.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจ่าย เบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ ค่าจ้างและเงินเดือนใน ลักษณะ
เดียวกัน เพื่อให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ คำสั่ง หนังสือสั่งการ
1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานการคลัง 
เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
อัตราค่าตอบแทน
1. วุฒิการศึกษา ปวส. ได้รับค่าตอบแทน 11,500.-บาท / เดือน
2. วุฒิการศึกษา ปวท. ได้รับค่าตอบแทน 10,840.- บาท /เดือน
3. วุฒิการศึกษา ปวช. ได้รับค่าตอบแทน 9,400.- บาท/ เดือน
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท่าได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทางบัญชีเลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง เครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท หรือ ก.อบต กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสะหรับตำแหน่งนี้
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค เขียนแบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดงานทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
3. ได้รับประกาศนียบัตร วิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่าไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาชีพหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการงานทั่วไปช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาชีพหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน           ประกอบด้วย
1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)

1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ
1.4 ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ
1.5 ความรู้เรื่องงานกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)
1.6 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี
2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์
2.3 ทักษะการประสารงาน
2.4 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ
3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ
3.1.5 การทำงานเป็นทีม
3.2 สมรรถนะประจำสายงาน
3.2.1 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์
3.2.3 ความละเอียดรอบครบและความถูกต้องของงาน
