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ประกาศจังหวัดปราจีนบุรี 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

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

ด้วยจังหวัดปราจีนบุรี  มีความประสงค์จะด าเนินการรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อจัดจ้าง 
เป็นพนักงานราชการ ประเภททั่วไป  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  หลักเกณฑ์  
วิธีการและเงื่อนไข  การสรรหาและการเลือกสรร พนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2552  ลงวันที่  11  กันยายน  2552  และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  
การก าหนด ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2554  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2560  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อกลุ่มงำน ต ำแหน่ง  และรำยละเอียดกำรจ้ำงงำน 
1.1 ชื่อกลุ่มงำน ต ำแหน่ง 

1.1.1 กลุ่มงำนบริกำร 
1) ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ปกครอง 
ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ หน้าที่ความรับผิดชอบ ค่าตอบแทน หน่วยงานที่รับสมัคร  
และอัตราว่าง 
รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศท่ี 1 
2) ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ หน้าที่ความรับผิดชอบ ค่าตอบแทน หน่วยงานที่รับสมัคร  
และอัตราว่าง 
รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศท่ี 2 
3) ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ หน้าที่ความรับผิดชอบ ค่าตอบแทน หน่วยงานที่รับสมัคร  
และอัตราว่าง 
รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศท่ี 3 

1.2 สิทธิประโยชน์ ระยะเวลำกำรจ้ำง 
สิทธิประโยชน์ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และประกาศคณะ 

กรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง  สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
       ระยะกำรจ้ำง 
       ไม่เกินวันที่  30  กันยายน  2563 (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563)  และอาจได้รับการต่อ
สัญญาจ้างอีก  ตามเงื่อนไขในข้อ 11  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
ทั้งนี้  กรณีพนักงานราชการอายุครบ 60 ปี บริบูรณ์ สัญญาจ้างจะสิ้นสุดเมื่อสิ้นปีงบประมาณที่พนักงาน
ราชการผู้นั้นอายุครบ 60  ปีบริบูรณ์ 
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2. คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ำรับกำรเลือกสรร 
2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 

   (1) มีสัญชาติไทย 
   (2) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปี และไม่เกิน  60 ปี 
   (3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (4) ไม่เป็นผู้ที่มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ หรือ
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
   (5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง 
   (6) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ หรือเป็นผู้พ้น
โทษมาแล้วเกินห้าปี  
   (7) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
   หมำยเหตุ  ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือ
ลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  และจะต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออก
ให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ.ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2553 มายื่นด้วย 
   ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร จังหวัดปราจีนบุรี ไม่รับสมัครสอบและไม่อาจให้เข้า
สอบเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ ทั้งนี้  ตามหนังสือกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร               
ที่ นว 89/2501 ลงวันที่  27 มิถุนายน  2501 และตามความในข้อ  5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม  ลงวันที่  
17 มีนาคม  2538 
   2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ปกครอง ตามเอกสารแนบท้ายประกาศท่ี  1 
   ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ ตามเอกสารแนบท้ายประกาศท่ี  2 

ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  ตามเอกสารแนบท้ายประกาศท่ี  3 
3. กำรรับสมัคร 

รับสมัครตั้งแต่วันที่  15 – 21  สิงหาคม  2560 ภายในเวลาราชการ (08.30 น.-  
16.30น.)  ณ  ที่ท าการปกครองจังหวัดปราจีนบุรี  (ชั้น 4) ศาลากลางจังหวัดปราจีนบุรี ถนนสุวินทวงศ์ 
ต าบลไม้เค็ด  อ าเภอเมืองปราจีนบุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 

4. เงื่อนไขในกำรรับสมัคร 
1) ผู้สมัครสามารถสมัครได้เพียงต าแหน่งเดียวเท่านั้น และสมัครได้เพียงหน่วยการรับ 

สมัครเดียวเท่านั้น 
2) ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและมีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติ 

เฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามต าแหน่งที่สมัคร  โดยต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติให้เป็น
ผู้ส าเร็จการศึกษาจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร  คือ วันที่  21  สิงหาคม  2560 ทั้งนี้          
การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์  และจะใช้คุณวุฒิกำรศึกษำที่สูงกว่ำมำใช้ใน
กำรสมัครไม่ได้ 
 

 . 
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3) ผู้สมัครต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและ 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัคร  และต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ  ในใบสมัครให้
ถูกต้องครบถ้วนตามความเป็นจริง  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  การระบุ ชื่อ – นามสกุล  และเลขประจ าตัวประชาชน 

4) ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร  หรือตรวจสอบพบในภายหลังว่า เอกสาร 
หลักฐานซึ่งผู้สมัครน ามายื่นไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัครของจังหวัดปราจีนบุรีจะถือว่าผู้สมัครเป็น
ผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัคร 

5. กำรประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และ 
สมรรถนะและก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่ในกำรประเมิน 
  จังหวัดปราจีนบุรีจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้  ความสามารถ ทักษะ  
และสมรรถนะและก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินครั้งที่  1  ภายในวันที่  24  สิงหาคม  2560   
ณ  ที่ท าการปกครองจังหวัดปราจีนบุรี  ที่ท าการปกครองอ าเภอ ทุกอ าเภอ  และทางเวปไซต์จังหวัดปราจีนบุรี  
www.Prachinburi.go.th  

6. เอกสำรและหลักฐำนที่ใช้ในกำรสมัคร 
6.1 เอกสารที่ใช้ในการสมัคร รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก  และไม่สวมแว่นตาด า ถ่าย 

ไม่เกิน 1 ปี ขนาด 1*1.5 นิ้ว  
     6.2 เอกกสารที่ต้องน ามาแสดงในวันประเมินครั้งที่ 1 
          บัตรประจ าตัวประชาชนที่ยังไม่หมดอายุเท่านั้น ซึ่งมีรูปถ่าย ชื่อ-สกุล และ 

เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ปรากฏชัดเจน  และตรงกับประกาศรายชื่อผู้สมัคร 
       6.2 เอกสารที่ต้องน ามาแสดงในวันประเมินครั้งที่ 2 

          1) บัตรประจ าตัวประชาชนที่ยังไม่หมดอายุเท่านั้น ซึ่งมีรูปถ่าย ชื่อ-สกุล และเลข 
ประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ปรากฏชัดเจน  และตรงกับประกาศรายชื่อผู้สมัคร พร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 

2) บัตรประจ าตัวสมัครสอบที่หน่วยรับสมัครสอบออกให้ 
3) ส าเนาใบประกาศนียบัตร  และส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript  

of Records) ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมัคร โดยต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาและ
ได้รับอนุมัติให้เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันที่ 21  สิงหาคม  2560  

4) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน  1 ฉบับ 
5) ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ในกรณีไม ่

ตรงกัน  จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 
6) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับจากวันที่ตรวจร่างกายถึงวันที่ยื่น 

เอกสาร และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2553 ซึ่งได้แก่ 
1) วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
2) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
3) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
4) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
5) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรง และ 

อุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ ก.พ. ก าหนด 
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      ส าหรับส าเนาเอกสารหลักฐานให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองความถูกต้องว่า “ส าเนาถูกต้อง” 
พร้อมลงชื่อ วันที่ ในเอกสารทุกฉบับ และให้ระบุเลขประจ าตัวสอบก ากับไว้ มุมบนด้านขวาของเอกสารทุกหน้า
ให้เรียบร้อย 

7. หลักเกณฑ์และวิธีกำรเลือกสรร 
จังหวัดปราจีนบุรี จะด าเนินการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ที่ 

จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งที่สมัครเข้ารับการเลือกสรรด้วยวิธีการประเมิน แบ่งออกเป็น 
       7.1 การประเมินครั้งที่ 1 (คะแนนเต็ม 200 คะแนน)  เป็นการประเมินความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย ซึ่งก าหนด
ขอบเขตของเนื้อหาการสอบ ในแต่ละต าแหน่ง ดังนี้ 
   7.1.1 เจ้าหน้าที่ปกครอง ตามเอกสารแนบท้ายประกาศท่ี 1 
   7.1.2 เจ้าหน้าที่ธุรการ ตามเอกสารแนบท้ายประกาศท่ี 2 
   7.1.3 เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ตามเอกสารแนบท้ายประกาศท่ี 3 
       7.2 การประเมินครั้งที่ 2 (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) เป็นการประเมินโดยการ
สัมภาษณ์และการประเมินบุคคล ซึ่งพิจารณาจากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และ
พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน รวมทั้งจากการสัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ  ที่เป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่  เช่น  ความสามารถ ประสบการณ์ บุคลิก ทัศนคติ ไหวพริบ อารมณ์  
การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ จิตส านึกการให้บริการ คุณธรรมและจริยธรรม และอ่ืน ๆ 
เป็นต้น 
  ทั้งนี้  จังหวัดปราจีนบุรี จะด าเนินการประเมินครั้งที่ 1 ก่อน และเมื่อผู้สมัครมีคะแนนการ
ประเมินครั้งที่ 1 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 จึงจะเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินครั้งที่ 2 ต่อไป 

8. เกณฑ์กำรตัดสิน 
8.1 ผู้เข้ารับการประเมินครั้งที่ 1 ที่ได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 จึงจะมีสิทธิเข้ารับ 

การประเมินครั้งท่ี  2 
       8.2 ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือกสรร  จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในการประเมินทั้ง 
2 ครั้งไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  9.  กำรประกำศรำยช่ือและกำรขึ้นบัญชีรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร 
       9.1 จังหวัดปราจีนบุรี  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ตามล าดับคะแนนประเมิน
โดยจะเรียงล าดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนรวมการประเมินครั้งที่ 1 และการประเมินครั้งที่ 2 จากมากไปหาน้อย  ใน
กรณีที่ได้คะแนนรวมเท่ากันจะให้ผู้ที่ได้คะแนนการประเมินครั้งที่ 2 มากกว่าอยู่ในล าดับที่ดีกว่า หากคะแนน
การประเมินครั้งท่ี 2 เท่ากัน จะให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่ดีกว่า  
        9.2 บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรจะขึ้นบัญชีไว้แยกตามต าแหน่งการสมัครซึ่งจะขึ้น
บัญชีไว้เป็นเวลา 2 ปี นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงาน
เดียวกันนี้ใหม่ แล้วแต่กรณี 
        9.3 จังหวัดปราจีนบุรีจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ณ ที่ท าการปกครองจังหวัด
ปราจีนบุรี  ที่ท าการปกครองอ าเภอ ทุกอ าเภอ  และทางเวปไซต์จังหวัดปราจีนบุรี  www.Prachinburi.go.th  
  10. กำรจัดท ำสัญญำจ้ำงผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร 
        ผู้ผ่านการเลือกสรรจะได้รับการเรียกเพ่ือจัดจ้างตามล าดับที่เมื่อมีต าแหน่งว่างและต้อง
ท าสัญญาจ้างตามที่จังหวัดปราจีนบุรีก าหนด 
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  11. กำรขอทรำบผลคะแนน 
       การประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของจังหวัดปราจีนบุรี  ให้ถือเป็นที่สุดผู้สมัครไม่
มีสิทธิขอให้ทบทวนแต่ประการใด  กรณีที่ผู้สมัครมีข้อสงสัยเกี่ยวกับผลการเลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็น
พนักงานราชการ สามารถขอทราบคะแนนของตนเองได้ ภายใน  30 วัน  นับจากวันที่ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่าน
การเลือกสรร 
       จังหวัดปราจีนบุรี  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรด้วยความโปร่งใส บริสุทธิ์ ยุติธรรม  
และเสมอภาค ดังนั้น หากมีผู้ใดแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ผู้สมัครได้รับการขึ้นบัญชี  หรือมีพฤติการณ์ใน
ท านองเดียวกันนี้ โปรดอย่าได้หลงเชื่อ และแจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดปราจีนบุรี  เพ่ือด าเนินการทางกฎหมาย
ต่อไป 
    ประกาศ  ณ  วันที่  31   กรกฎาคม   พ.ศ.   2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารแนบท้ายประกาศที่  1 
(ตามประกาศจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ประจ าปี

งบประมาณ  พ.ศ. 2560  ลงวันที่ 31   กรกฎาคม  พ.ศ. 2560) 
---------------------------------------------- 

กลุ่มงำน  บริการ 
ต ำแหน่ง  เจ้าหน้าที่ปกครอง 
ลักษณะงำนที่จะปฏิบัติ  

เป็นงานปฏิบัติระดับต้นที่ไม่สลับซับซ้อน หรือมีการก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานไว้อย่างชัดเจน 
และไม่ต้องใช้ทักษะเฉพาะด้าน มีการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ตามลักษณะงาน  มีการแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจที่ไม่ยุ่งยาก 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานประสานงานปกครอง หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  ดังนี้ 
-ปฏิบัติงานในฐานะผู้สนับสนุนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานหลักของกรมการปกครองในด้านการรักษาความสงบ 

เรียบร้อยและความมั่นคงภายในประเทศ การอ านวยความเป็นธรรม การปกครองท้องที่ การอาสารักษา
ดินแดน การทะเบียนและงานที่กรมการปกครอง และจังหวัดปราจีนบุรีได้มอบหมาย เพ่ือให้การด าเนินการตาม
ภารกิจของกรมการปกครองบรรลุผลสัมฤทธิ์ 

 -รับเรื่องราว ศึกษาวิเคราะห์ ให้ข้อเสนอแนะและด าเนินการในเบื้องต้น เกี่ยวกับการอนุมัติ และ
อนุญาตในเรื่องต่าง ๆ 
 - ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจงในภารกิจที่อยู่ในความรับผิดชอบให้แก่ประชาชน ส่วนราชการ และหน่วยงาน
อ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกและแก้ไขปัญหาให้แก่ประชาชนหรือหนว่ยงานนั้น 
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ค่ำตอบแทน 
   อัตราเงินเดือน 10,430  บาท 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
   เป็นผู้ได้รับประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) 
หน่วยกำรรับสมัคร  และอัตรำว่ำง   

หน่วยการรับสมัคร อัตราว่าง  
ที่ท าการปกครองจังหวัดปราจีนบุรี  7  อัตรา 

ขอบเขตของเนื้อหาการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 (คะแนนเต็ม 200 คะแนน) 
1. ความรอบรู้เก่ียวกับสภาพแวดล้อม สถานการณ์ปัจจุบัน การเมือง เศรษฐกิจ สังคม และ 

เทคโนโลยีของประเทศไทยและต่างประเทศ 
2. ความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์  
3. วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง อ านาจหน้าที่และภารกิจของกรมการปกครอง  
4. ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ กฎหมายว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมาย 

ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
งานสารบรรณ กฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  การรักษาความลับของทางราชการ กฎหมาย  
ว่าด้วยการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ งานปกครองท้องที่ การอ านวย     
ความเป็นธรรมของฝ่ายปกครอง การรักษาความสงบเรียบร้อย และความมั่นคงภายใน ในอ านาจหน้าที่ของ
กรมการปกครอง กิจการกองอาสารักษาดินแดน งานทะเบียนราษฎร งานบัตรประจ าตัวประชาชนและงานทะเบียนทั่วไป 

5. ความรู้อื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งเจ้าหน้าที่ปกครอง 
...................................... 



เอกสารแนบท้ายประกาศที่  2 
(ตามประกาศจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ประจ าปี

งบประมาณ  พ.ศ. 2560  ลงวันที่ 31  กรกฎาคม  พ.ศ. 2560) 
---------------------------------------------- 

กลุ่มงำน  บริการ 
ต ำแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ลักษณะงำนที่จะปฏิบัติ  

เป็นงานปฏิบัติระดับต้นที่ไม่สลับซับซ้อน หรือมีการก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานไว้อย่างชัดเจน 
และไม่ต้องใช้ทักษะเฉพาะด้าน มีการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ตามลักษณะงาน  มีการแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจที่ไม่ยุ่งยาก 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานประสานงานปกครอง หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  ดังนี้ 
-รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่งหนังสือ เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง สรุปความเห็นที่ยากพอสมควร เก็บ พิมพ์ ตรวจทาน แก้ไข

ข้อผิดพลาด คัดส าเนา และค้นหาหนังสือเอกสารทางราชการ 
 - ตรวจสอบ ศึกษา ค้นคว้า เพ่ือรวบรวมข้อมูลสถิติ เอกสารหลักฐาน หรือระเบียบ และวิธีปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง ติดตาม รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ค่ำตอบแทน 
 อัตราเงินเดือน 11,280  บาท 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
 เป็นผู้ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ในทุกสาขาวิชา 
หน่วยกำรรับสมัคร  และอัตรำว่ำง   

หน่วยรับสมัคร อัตราว่าง  
ที่ท าการปกครองจังหวัดปราจีนบุรี                    1 อัตรา  

ขอบเขตของเนื้อหาการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 (คะแนนเต็ม 200 คะแนน) 
1. ความรอบรู้เก่ียวกับสภาพแวดล้อม สถานการณ์ปัจจุบัน การเมือง เศรษฐกิจ สังคม และ 

เทคโนโลยีของประเทศไทยและต่างประเทศ 
2. ความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์  
3. วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง อ านาจหน้าที่และภารกิจของกรมการปกครอง  
4. ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ กฎหมายว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมาย 

ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
งานสารบรรณ กฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  การรักษาความลับของทางราชการ กฎหมายว่า
ด้วยการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ งานปกครองท้องที่ การอ านวยความเป็น
ธรรมของฝ่ายปกครอง การรักษาความสงบเรียบร้อย และความมั่นคงภายใน ในอ านาจหน้าที่ของกรมการ
ปกครอง กิจการกองอาสารักษาดินแดน งานทะเบียนราษฎร งานบัตรประจ าตัวประชาชนและงานทะเบียน
ทั่วไป 

5. ความรู้อื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 
...................................... 

 
 



เอกสารแนบท้ายประกาศที่  3 
(ตามประกาศจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ประจ าปี

งบประมาณ  พ.ศ. 2560  ลงวันที่ 31  กรกฎาคม  พ.ศ. 2560) 
---------------------------------------------- 

กลุ่มงำน  บริการ 
ต ำแหน่ง  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
ลักษณะงำนที่จะปฏิบัติ  

เป็นงานปฏิบัติระดับต้นที่ไม่สลับซับซ้อน หรือมีการก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานไว้อย่างชัดเจน 
และไม่ต้องใช้ทักษะเฉพาะด้าน มีการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ตามลักษณะงาน  มีการแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจที่ไม่ยุ่งยาก 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
เกี่ยวกับงานการเงิน การรวบรวมรายละเอียด และด าเนินงานเกี่ยวกับงบประมาณของส่วนราชการ 

เช่น การวางฎีกาเตรียมการเบิกจ่ายเงินและสิ่งแทนตัวเงิน การรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ในการจัดท างบประมาณ
เป็นต้น โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง ดังนี้ 

-ตรวจสอบใบส าคัญที่ไม่ปัญหา หรือมีกฎระเบียบชัดแจ้งอยู่แล้ว 
-ลงทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี 
-คัดแยกประเภทใบส าคัญ เขียนใบเสร็จรับเงิน ท าใบเบิก และใบน าส่งเงิน 
-ช่วยท าฎีกาเบิกเงิน ช่วยน าเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร 
-ช่วยตรวจนับและรับจ่ายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน 
-ช่วยรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าและขออนุมัติเบิกงบประมาณ 
-ช่วยท าบัญชีบางประเภท เช่น บัญชีรับจ่ายเงิน บัญชีพัสดุ เป็นต้น 
-ช่วยปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง และงานพัสดุต่าง ๆ 
-ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ค่ำตอบแทน 
 อัตราเงินเดือน 11,280  บาท 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
 เป็นผู้ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สาขาวิชาการบัญชี 
หน่วยกำรรับสมัคร  และอัตรำว่ำง   

หน่วยรับสมัคร อัตราว่าง  
ที่ท าการปกครองจังหวัดปราจีนบุรี 1 อัตรา 

ขอบเขตของเนื้อหาการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 (คะแนนเต็ม 200 คะแนน) 
1. ความรอบรู้เก่ียวกับสภาพแวดล้อม สถานการณ์ปัจจุบัน การเมือง เศรษฐกิจ สังคม และ 

เทคโนโลยีของประเทศไทยและต่างประเทศ 
2. ความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์  
3. วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง อ านาจหน้าที่และภารกิจของกรมการปกครอง  
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4. ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ กฎหมายว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมาย 
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
งานสารบรรณ กฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  การรักษาความลับของทางราชการ กฎหมายว่า
ด้วยการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ งานปกครองท้องที่ การอ านวยความเป็น
ธรรมของฝ่ายปกครอง การรักษาความสงบเรียบร้อย และความมั่นคงภายใน ในอ านาจหน้าที่ของกรมการ
ปกครอง กิจการกองอาสารักษาดินแดน งานทะเบียนราษฎร งานบัตรประจ าตัวประชาชนและงานทะเบี ยน
ทั่วไป 

5. ความรู้เกี่ยวกับเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น 
6. ความรู้เกี่ยวกับระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS : Government  

Fiscal Management Information System)  
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
9. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
10. แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market)  

และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – bidding) 
11. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
12. ระเบียบ กฎหมาย และความรู้อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่การเงินและ 

บัญชี 
 

...................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


