
 
 
    
 

 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลหันนางาม 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อรับจางปฏิบัติงานดานการคลัง 

ประจําปงบประมาณ  2564 
************************* 

ดวยองคการบริหารสวนตําบลหันนางาม  จะดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อรับจางปฏิบัติงาน
ดานการคลัง  ประจําปงบประมาณ 2564  โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1.  ตําแหนงทีร่ับสมัครและคาจางที่จะไดรับ 
1.1 ตําแหนงที่จะจัดจาง มีดังตอไปนี้ 

1.1.1  ตําแหนงจางเหมาบริการทั่วไป (งานการเงินและบัญชี)   จํานวน 1 อัตรา 
1.1.2 ตําแหนงจางเหมาบริการทั่วไป (งานจัดเก็บรายได)  จํานวน 1 อัตรา 

 1.2 คาจางที่จะไดรับ   
    อัตราคาจางตามที่กฎหมายกําหนด   

 1.3 ระยะเวลาการจาง 
    ระยะเวลาการจาง  ภายในปงบประมาณ 2564 

 1.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
1.4.1  ตําแหนง จางเหมาบริการทั่วไป (งานการเงินและบัญช)ี  ปฏิบัติหนาที่ 
เกี่ยวกับทางดานการเงนิและบัญช ี จํานวน 1 อัตรา  มีหนาที่ดังนี้ 

 - คียขอมูลในระบบสารสนเทศตางๆ  ตรวจรับฎีกาในระบบ e-laas   
                            หมวดคาใชสอย/จางเหมาบริการ  

 - บันทึกสมุดคุมวางฎีกาของกองตางๆ และตรวจรับฎีกาในระบบมือทุกฎีกา 
 - ลงบัญชีเงินสดจายดานเครดิต และสรุปยอดแตละหมวดแตละประเภท 

                           ทุกรายการเพื่อนํายอด ไปจัดทําใบผานมาตรฐาน 2 
 - จัดเรียงเอกสารฎีกาเบิกจายเงินทุกหมวด ทุกประเภท เขาแฟมในแตละเดือน   
 - ถายเอกสารเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี 
 - ควบคุมแฟมเสนอเอกสาร/ฎีกา/อื่นๆ เสนอฝายการเงินและบัญชี ผูอํานวยการกองคลัง      
   และผูบังคับบัญชา ตามลําดับชั้น 
 - ชวยปฏิบัติงานลงบัญชีทะเบียนเงินสดรับ 
 - ชวยปฏิบัติงานลงบัญชีสมุดเงินสดรับ 
 - จายเช็คตามหนวยงานราชการตางๆ เชน คาน้ํา คาไฟฟา คาโทรศัพท ฯลฯ 
 - ผูชวยนําเงินสงธนาคาร 
 - นําสงรายการหักตางๆ ทางไปรษณีย และธนาคาร 
 - สงเอกสารการเงินและบัญชีตามหนวยงานราชการอื่น เชน ทองถิ่นจังหวัด คลังจังหวัด    
   เทศบาลและ อบต.ในเขตจังหวัดหนองบัวลําภู 
 - ผูชวยรวบรวมเอกสารแผนการใชจายเงินของแตละกอง/ฝายงาน เพื่อจัดทําแผนการใช 
   จายเงินของ อบต. 
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- ผูชวยจัดทํารายงานการจัดทําเช็คของจางเหมาบริการ พรอมทั้งจัดเอกสารเขาแฟมเสนอ  
  ตามลําดับชั้น 
- ติดตอขอ Stamen และเอกสารที่เกี่ยวของ ของแตละธนาคารเพื่อนํามาใหเจาหนาที่ทํา  
  งบพิสูจน ยอดเงินฝากธนาคาร 
- คนหาเอกสารดานการเงินและบัญชี ฎีกาของแตละปงบประมาณ ตามบันทึกของแตละ 
  กอง/ฝายงาน พรอมทั้ง  ถายเอกสารใหเรียบรอย 
- อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการดานการเงินและบัญชี สนับสนุนภารกิจของ 
  หนวยงานในองคกร 
- จัดทําขอมูลสถิติเบื้องตน คาไฟฟา คาประปา ของแตละเดือนเพื่อนําไปใหเจาหนาที่ 
  จัดทําบันทึกในระบบขอมูล   
- ดึงขอมูลเงินเดือนในระบบ e-laas มาเปนไฟล excel แลวนํามาแปลงไฟลในโปรแกรม 

    เงินเดือน และนําสงเมลล  เขาธนาคารกรุงไทย 
- ผูชวยตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานดานการเงินและบัญชี 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

1.4.๒  ตําแหนง  จางเหมาบริการทั่วไป  (งานจัดเก็บรายได) ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับ    
งานดานการสํารวจ และจัดทําขอมูลเกี่ยวกับทะเบียนทรัพยสิน จํานวน ๑ อัตรา  มี
หนาที่ดังนี้  

- สํารวจขอมูลภาคสนามทําหนาที่เดินสํารวจขอมูลภาคสนามขอความรวมมือจากเจาของ 
  ทรัพยสิน สัมภาษณเจาของทรัพยสินหรือผูครอบครองทรัพยสิน บันทึกรายละเอียดลงใน 
  แบบสํารวจขอมูลตางๆใหครบถวน 
- ทําการรางวัดโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางแลวเขียนผังโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางลงในรูป 
  แปลงที่ดินในกระดาษ 
- ทําการวัดขนาดปายและพื้นที่ประกอบกิจการคาแลวบันทึกในแบบขอมูล 
- คัดลอกขอมูลที่ดินจากเอกสารตางๆจากสํานักงานที่ดินจังหวัด ลงในแบบสํารวจขอมูล 
  เกี่ยวกับที่ดิน 
- เรียงลําดับแบบสํารวจขอมูลเกี่ยวกับที่ดิน ตามลําดับรหัสแปลงที่ดินแยกไวเปนรายยอย 
- ชวยคัดลอกขอมูลเพิ่มเติมจากแหลงขอมูลอื่นๆ 
- จัดทําเอกสาร ผ.ท.1 ผ.ท.2 ผ.ท.3 ผ.ท.4  
- เก็บและคนเอกสาร แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
- คนหาทะเบียนและแยกประเภทเพื่อเก็บภาษี 
- ถายเอกสารเกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินที่เกี่ยวของ 
- พิมพเอกสารเกี่ยวกับแผนที่ภาษี และทะเบียนทรัพยสนิ 
- ตรวจสอบรหัสประจําแปลงที่ดิน 
- ตรวจสอบฐานขอมูลกับสารระบบ 
- จัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพยสินและเอกสารขอมูลตางๆ 
- บริการขอมูลทะเบียนทรัพยสิน 
- ปรับปรุงที่ดิน โรงเรือน และขอมูลอื่นที่เกี่ยวของในแผนที่ภาษ ี
- ตรวจสอบหาแปลงที่ดินที่มีการเปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์หรือเนื้อที่ดิน 
- แบงแยก รวมแปลงที่ดินในแผนที ่
- กําหนดรหัสประจําแปลงที่ดิน 
- สํารวจและปรับขอมูลเกี่ยวกับโรงเรือนที่ปลูกสรางใหมหรือรื้อถอน 
- ปรับขอมูลในแผนที่ภาษี 
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- จัดทําแผนที่ภาษีขึ้นใหมใหถูกตองเปนปจจุบัน  
- สํารวจขอมูลภาคสนามทําหนาที่เดินสํารวจขอมูลภาคสนามขอความรวมมือ 
  จากเจาของทรัพยสินสัมภาษณเจาของทรัพยสินหรือผูครอบครองทรัพยสินบันทึก 
  รายละเอียดลงในแบบสํารวจขอมูลตางๆใหครบ 
- ทําการรังวัดโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางแลวเขียนผังโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง 
  ลงในรูปแปลงที่ดินในกระดาษ 
- ทําการวัดขนาดปายและพื้นที่ประกอบกิจการคาแลวบันทึกในแบบสํารวจขอมูล 
- พิมพเอกสารแผนที่ภาษี 
- ถายเอกสารเกี่ยวกับแผนที่ภาษี 
- เก็บรักษาแผนที่ภาษีและอุปกรณ เอกสารที่ใชในการปรับปรุง การปรับปรุงขอมูลและ 
  การใชแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
- สํารวจขอมูลเกี่ยวกับภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง ภาษีปาย จํานวนการถือครองฯ ที่ดิน   
  ขนาด การทําประโยชน ผูทําประโยชน สภาพสิ่งปลูกสราง ภาพถายและรายละเอียด 
  อื่นๆ ที่จําเปน 
- จัดพิมพบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง รายการขอมูลตางๆ 
- บันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยสิน 
- จัดเก็บและคนเอกสารขอมูลตางๆ รวมทั้งขอมูลทะเบียนทรัพยสิน 
- จัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษีกรณีไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินภายในเวลา  
  กําหนด 
- ตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อของผูไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินหรือ 
  คํารองภายในเวลากําหนด 
- ปรับปรุง ก.ค. 1 เพื่อรับชําระภาษีผานธนาคาร   
- จัดทําแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
- จัดทําประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน เพื่อชําระภาษี 
- งานแจงผลการประเมินคาภาษีแกผูเสียภาษี 
- จัดทําหนังสือแจงใหผูอยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา 
- งานรับสงเอกสาร 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย    

2.  คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์สมัคร  ผูสมัครตองมีคุณสมบัติทั่วไป  ดังนี้ 
     2.1.  มีสัญชาติไทย  
     2.2.  มีอายุไมต่ํากวา 18 ป และไมเกิน 60 ป 
     2.3.  ไมเปนผูมีรางกายทุพพลภาพ  จนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ไรความสามารถหรือ

เปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตน  ดังนี้ 
            (ก) โรคเรื้อนในระยะติดตอ  หรือในระยะท่ีปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม 
            (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
            (ค) โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่นารังเกียจ 
            (ง) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
            (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

2.4.  ไมเปนผูเคยรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด ใหจําคุกเพราะการทําความผิด      
ทางอาญา เวนแตโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือ ความผิดลหุโทษ 
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3.  การสมัครและสถานที่รับสมัคร    
      ผูประสงคจะสมัคร สามารถขอรับและยื่นใบสมัครดวยตนเอง ไดที่ กองคลัง  องคการ

บริหารสวนตําบลหันนางาม  ตั้งแตวันที่  1๐ – 1๘  มีนาคม  256๔  เวลา 08.30 – 16.30 น.           
(ในวันและเวลาราชการ)  ผูสมัครไมตองเสียคาธรรมเนียมการสมัครคัดเลือกแตอยางใด 

4.  เงื่อนไขการรับสมัคร 
         4.1  ตําแหนงจางเหมาบริการทั่วไป  (งานการเงินและบัญชี)  ผูสมัครจะตองมีวุฒิ
การศึกษาไมต่ํากวาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  (ม.6)  หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี ้
      4.2  ตําแหนงจางเหมาบริการ (งานจัดเก็บรายได)  ผูสมัครจะตองมีวุฒิการศึกษาไมต่ํา
กวาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  (ม.6)  หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ 
      4.๓  ผูสมัคร จะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติ
ครบถวนตรงตามประกาศรับสมัครจริ ง  และจะตองกรอกรายละเอียดตางๆ ใหถูกตองครบถวน                
ตรงตามความเปนจริง ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัคร หรือตรวจสอบพบวาเอกสารหลักฐาน               
คุณวุฒิซึ่งผูสมัครนํามายื่น ไมตรงหรือไมเปนไปตามประกาศรับสมัครคัดเลือก จะถือวาผูสมัครเปนผูขาด
คุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้ตั้งแตตน   
  5.  การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก 
                           องคการบริหารสวนตําบลหันนางาม  จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก 
กําหนด วัน เวลา สถานที่  และระเบียบเกี่ยวกับการคัดเลือก ในวันที่  ๒๒  มีนาคม  256๔  ณ สํานักงาน
องคการบริหารสวนตําบลหันนางาม  หรือสอบถามไดที ่กองคลัง  โทร. 0423๑5๖๖๘    

                     6. วิธีการคัดเลือก 
                          6.1 วิธีการคัดเลือก 

   องคการบริหารสวนตําบลหันนางาม  จะดําเนินการคัดเลือกบุคคล โดยวิธีการ
สอบสัมภาษณ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) โดยประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง จาก
ประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา  ประวัติการทํางาน  บุคลิกภาพ  ทัศนคต ิ ความคิดริเริ่ม  ไหวพริบ  เปนตน  

      6.2 วัน เวลา และสถานที่สอบสัมภาษณ  
                        องคการบริหารสวนตําบลหันนางาม  กําหนดจะดําเนินการคัดเลือก  (สัมภาษณ)  ในวันที่  ๒๔ 

มีนาคม  256๔  ณ  หองประชุมองคการบริหารสวนตําบลหันนางาม  ตั้งแตเวลา 09.00 น. เปนตนไป 

7.  เอกสารและหลักฐานที่ตองนํามายื่นพรอมใบสมัคร 
       ผูประสงคจะสมัคร  ใหยื่นใบสมัครดวยตนเองตอเจาหนาที่รับสมัคร พรอมดวยหลักฐาน

ตางๆ ซึ่งผูสมัครไดรับรองสําเนาถูกตอง  และลงลายมือชื่อกํากับไวในเอกสารทุกฉบับ  ดังตอไปนี้ 
                       7.1.  ใบสมัคร 
                       7.2  รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา ถายไมเกิน 6 เดือน จํานวน 2 รูป 
                       7.3  สําเนาวุฒิการศึกษา และ/หรือสําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา     จํานวน  1  ฉบับ 
                       7.4  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                         จํานวน  1  ฉบับ 
                       7.5  สําเนาทะเบียนบาน                                                     จํานวน  1  ฉบับ 
                       7.6  ใบรับรองแพทย ซึ่งออกไวไมเกิน 1 เดือน         จํานวน  1  ฉบับ 
                       7.7  สําเนาหลักฐานอื่นๆ เชน ใบเปลี่ยนชื่อ–สกุล, ใบสําคัญการสมรส    จํานวน  1  ฉบับ       
                    8.  เกณฑการตัดสิน 
                           ผูไดรับการคัดเลือก จะตองเปนผูที่สอบไดคะแนนไมต่ํากวารอยละ 60    

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




