
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม 

เรื่อง   รับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 

************************** 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม  อ าเภอศรีรัตนะ  จังหวัดศรีสะเกษ จะด าเนินการรับ
สมัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน 3 ต าแหน่ง อาศัยอ านาจตามความใน
ข้อ ๑๙ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่  ๖  กรกฏาคม  ๒๕๔๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖) จึงประกาศรับสมัครสอบเพ่ือสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 รายละเอียดดังนี้ 
 ๑. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบแข่งขัน มีจ านวน  3  ต าแหน่ง  คือ 
  ๑.๑ ต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน  3  ต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
     1.1.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี จ านวน 1 ต าแหน่ง สังกัด กองคลังฯ 
     1.1.2 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน 1 ต าแหน่ง สังกัด กองการศึกษาฯ 
     1.1.3 ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา จ านวน 1 ต าแหน่ง สังกัด กองช่างฯ 
 ๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรร 
  ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังนี้ 
  ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป  ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ตามข้อ ๔ 
แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงาน
จ้าง ลงวันที่  ๖  กรกฏาคม  ๒๕๔๗  แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง (ฉบับที่ ๖) ดังต่อไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปี และไม่เกิน ๖๐ ปี เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษอายุไม่เกิน 
70 ปี(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

  (4) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

(5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

(6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(7) ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน

ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับ พนักงาน
ส่วนต าบลหรือพนักงานจ้าง ดังนี้ 

ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
ข. วัณโรคในระยะอันตราย 
ค. โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 
(8) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
(9) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน 
(10) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการอื่นของรัฐ 
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  (11) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม
มาตรฐานทั่วไป ตามหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 (12) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารหรือสมาชิกสภาท้องถิ่น  
  (๑3) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง
อาญาเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 (๑4) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของ 
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  
  ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร ไม่รับสมัครสอบทั้งนี้ตามหนังสือ ส านักงาน ก.พ.ที่ นร ๐๙๐๔/ว 
๙ ลงวันที่  ๑๗ พฤศจิกายน  ๒๕๑๐ หนังสือส านักงาน ก.ท.ด่วนมากที่ มท ๐๓๑๑/ว ๕๖๒๖ ลงวันที่ ๒๓ 
มกราคม ๒๕๒๑ และตามความในข้อ ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๒๑  
 ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ผู้สมัครสอบต าแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ 
ต าแหน่งนั้น ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงามก าหนด ตามผนวก ก และ ข แนบท้ายประกาศนี้ 
 ๓.๑ ผู้ใดสนใจติดต่อขอรับใบสมัครได้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม  อ าเภอ 
ศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ ตั้งแต่วันที่  17  เมษายน  ๒๕๖7  ถึงวันที่ 24 เมษายน  ๒๕๖7  ในวัน เวลาราชการ  
  ๓.๒ ก าหนดการรับสมัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคล ตั้งแต่วันที่ 25 มีนาคม  ๒๕๖7  
ถึงวันที่ 7 พฤษภาคม  ๒๕๖7 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม ในวัน เวลา ราชการ 
 ๓.๓ วธิีการยื่นใบสมัครและเอกสารหลักฐานในการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  ต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครพร้อมหลักฐาน  ซึ่งผู้สมัครได้            
รับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ใบสมัคร (รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข ๑) 
(๒) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า  ขนาด ๑นิ้ว  (ถ่ายไว้ไม่เกิน                     

๖ เดือน)  จ านวน  3 รูปโดยให้ผู้สมัครสอบเขียนชื่อ-นามสกุล และต าแหน่งที่สมัครสอบไว้ด้านหลังรูปถ่ายทุกรูป 
(๓) ส าเนาใบปริญญาบัตรหรือส าเนาใบระเบียนผลการเรียน  (Transcript)  จ านวน ๑ ฉบับ 
(๔) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  ๑ ฉบบั 
(๕) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  ๑ ชุด 
(๖) หนังสือรับรองประวัติการปฏิบัติงานโดยผู้บังคับบัญชา ตามแบบท่ีคณะกรรมการกลาง

พนักงานส่วนต าบลก าหนด (ก.อบต.) (ถ้ามี) 
(7) ใบรับรองแพทย์ซึ่งโรงพยาบาลของรัฐหรือโรงพยาบาลเอกชนออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน 

ก่อนวันสมัคร จ านวน ๑ ฉบับ 
(8) ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล   (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล) 
(9) ส าเนาหลักฐานอ่ืน  ๆ  (ถ้ามี)  เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว-สกุล (ในกรณี

ชื่อ-นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) เป็นต้น 
 ๔.ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
  ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรร ต าแหน่งพนักงานจ้าง
ต าแหน่งละ 10๐ บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน)  ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มี
สิทธิเข้าสอบแล้ว เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นทั้งหมด เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต จึงให้ 
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จ่ายคืนค่าธรรมเนียมการสอบแก่ผู้สมัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรร เฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือ
ส่อไปในทางทุจริต 
 ๕. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบให้ทราบภายในวันที่ 8 
พฤษภาคม  ๒๕๖7  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม อ าเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ 
 ๖. หลักสูตร วิธีการสรรหาและการเลือกสรรวัน เวลา สถานที่สอบ 
  ๖.๑ หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค คือ 
  ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (สอบข้อเขียน) คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน 
  ข. ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน 
  ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน 
  ๖.๒ วัน เวลา และสถานที่การสรรหาและการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม จะด าเนินการสรรหาและการเลือกสรรบุคคล  ในวันที่ 9 
พฤษภาคม  ๒๕๖7 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม ชั้น ๒ อ าเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ  
ตามตารางก าหนดสอบดังนี้ 

 พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี, ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ,ผู้ช่วยนายช่างโยธา 

 
วัน เวลาการสรรหาและเลือกสรร วิชาที่สอบ 
วันที่ 9 พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖7 
เวลา  11.0๐ น.- ๑2.0๐ น. 
 
 
 
เวลา ๑3.0๐ น.- ๑4.0๐ น. 
 
เวลา ๑5.๐๐ น.เป็นต้นไป 

ภาค ก. ความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)  
โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
- วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป 
- วิชาภาษาไทย 
-วิชาคณิตศาสตร์ 
ภาค ข. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๕๐ 
คะแนน) โดยวิธีสอบข้อเขียน 
ภาค ค. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 

 ผู้สมัครสอบจะต้องสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข) ก่อนจึงจะมีสิทธิเข้าสอบในภาคความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
 ผู้มีสิทธิเข้าสอบในภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ า
กว่าร้อยละหกสิบ (๖๐ เปอร์เซ็นต์) 
 ๗. เกณฑ์การตัดสิน 
 การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบผ่านการสรรหาและเลือกสรร ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละ
ภาคท่ีสอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ ทั้งนี้จะค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 
 ๘. การขึ้นบัญชีผู้สอบผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  ๘.๑ การข้ึนบัญชีผู้สอบผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้จะประกาศเรียงตามล าดับที่จากผู้สอบได้
คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสม
กับต าแหน่ง (ภาค ค) สัมภาษณ์) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่าถ้าได้คะแนนภาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(ภาค ค. สัมภาษณ์) เท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่
สูงกว่า 

/ถ้าได้.... 
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ถ้าได้คะแนนเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่าถ้าได้คะแนน
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน ก็ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
  ๘.๒ บัญชีสอบผ่านการสรรหาและการเลือกสรรให้ใช้ได้ไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วันประกาศข้ึนบัญชีไว้ 
  ๘.๓ ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่ง
ดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบผ่านการสรรหาและการเลือกสรรได้ คือ 
  (๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์การบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งที่สอบได้ 
  (๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเ พ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้ งเป็นพนักงานจ้างภายในเวลาที่
คณะกรรมการฯก าหนดไว้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นและได้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า ๑๐ วัน นับแต่วันที่ที่ท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 
  (๓) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง
ในต าแหน่งที่สอบได ้
 ๙. การจ้างและบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 
  ๙.๑ ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้จะได้รับการจ้างและบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักจ้างต าแหน่งละ 
๑ อัตรา ตามล าดับที่ขึ้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ 
  ๙.๒ ค่าตอบแทนและอัตราค่าตอบแทนของพนักงานจ้างแต่ละต าแหน่ง ตามรายละเอียดแนบ
ท้ายประกาศนี้ (ผนวก ก) และ (ผนวก ข)  
  ๙.๓ องค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม จะด าเนินการจัดจ้างท าสัญญาจ้างกับผู้สอบผ่านการ
สรรหาและเลือกสรรได้ของแต่ละต าแหน่ง ก็ต่อเมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดศรีสะเกษ (ก.อบต.
จังหวัด) ได้ให้ความเห็นชอบบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรได้ดังกล่าวแล้ว 
 
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ  ณ  วันที่ 17  เดือนเมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖7 
 
                                                   

                                                      
     (นายประดิษฐ์  สานทอง) 
    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม 
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ผนวก ก 
แนบท้ายประกาศ องค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม  อ าเภอศรีรัตนะ  จังหวัดศรีสะเกษ 

ลงวันที่  17  เมษายน พ.ศ. ๒๕๖7 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน 

************************** 
ผู้ที่จะสมัครสอบจะต้องเป็นผู้ที่ส าเร็จการศึกษาและได้รับค่าตอบแทน ดังนี้ 
ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี          รหัสต าแหน่ง 04 
ลักษณะงานโดยท่ัวไปท่ีปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานในระดับต้น จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและ
บัญชี  
ในระดับต้น จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน จัดท าแผนการเบิกจ่ายเงินด าเนินการจัดท างบรับ-จ่าย หลักฐานการับจ่ายเงิน 
ด าเนินการจัดท างบรับ-จ่ายตามหลักฐานการรับเงิน-จ่ายเงิน จัดเก็บข้อมูล เอกสารใบส าคัญรับเงิน และรายงาน
ทางการเงิน การบัญชีต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องและปฏิบัติงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับแนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง 

ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 
    1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปีของ

หน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 
 1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน 

เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 
 1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่าง ๆ ทาง
การเงนิและบัญชี 

 1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน 

 1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่าง ๆ  ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชีและการงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง
และตรงตามมาตรฐานและระเบียบที่ก าหนดไว้ 

 1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน
การเงินและบัญชี เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา

หน่วยงานราชการ เอกชนและประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ

ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
            มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไปต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไปต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาทางบัญชี พณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (ฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมีการศึกษาวิชา
บัญชีมาไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

     1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย ความรู้ที่จ าเป็นในงานทางการเงินและบัญชี หลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง งานธุรการและงานสารบรรณ กฎหมายในงานทางการเงินและบัญชี งานบัญชีและระบบบัญชี 
การจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 
 2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ การ
ประสานงาน การเขียนหนังสือราชการ การบริหารข้อมูล 
 3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฎิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย การมุ่งผลสัมฤทธิ์ การยึดมั่นใน
ความถูกต้องและจริยธรรม ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน การบริการเป็นเลิศ การท างานเป็นทีม 

การจ้างและอัตราค่าจ้างหรือค่าตอบแทน 
   

คุณวุฒิท่ี ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต.รับรองแล้ว 
อัตราค่าตอบแทน 

ลักษณะงาน บาท 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตร  ที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลา
ศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า  1 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือไม่
น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า  

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

9,400 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.
สูง) และอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตร
ก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 2 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
ตอนปลาย หรือไม่น้อยกว่า 4 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น 
หรือเทียบเท่า 

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

10,840 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหรือประกาศนียบัตรของส่วน
ราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

11,500 
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รายละเอียดวิชาที่จะด าเนินการสอบคัดเลือก 
ภาคความรู้ทั่วไป (ภาค ก)  ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 

ประกอบ ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

******************** 
๑. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี             รหัสต าแหน่ง 04 

ภาค ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  50  คะแนน) 
  ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้  โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย) 
  1.  วิชาความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  (คะแนนเต็ม  15  คะแนน)    

โดยให้สรุปความหรือประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว  หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์  หรือสรุป
เหตุผลทางการเมืองเศรษฐกิจหรือสังคม  หรือให้หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ
สมมุติฐาน  หรือให้วิเคราะห์และสรุปเหตุผลโดยการอย่างอ่ืน  ซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถดังกล่าว
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้ 
  2.  วิชาภาษาไทย  (คะแนนเต็ม  15  คะแนน) 
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา  โดยให้ตีความหรือตีความจากข้อความสั้น ๆ   หรือ
บทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ  จากค าหรือกลุ่มค า  ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ  หรือให้
ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความสามารถดังกล่าว 
  3. วิชาความรอบรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม 20 คะแนน) 

             (1) หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
   (2) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม

จนถึงปัจจุบัน 
    (3) พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
       (4) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง

ปัจจุบัน 
    (5) พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
   (6)  เหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านเศรษฐกิจ การเมือง สังคม 

ภาค  ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 50 คะแนน)    
ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้  โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย) 
(1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา

เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
(2) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
(3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ.2541 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  
 (4) ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท า

ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (5) ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

   (6) ความรู้เกี่ยวกับงานตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
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(ภาค ค.) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

จะประเมินผู้เข้าสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน พฤติกรรมที่ปรากฎทางอ่ืนของเข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและ
คุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ปฏิภาณไหวพริบ 
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

 
 
 

************************************* 
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ผนวก ก 
แนบท้ายประกาศ องค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม  อ าเภอศรีรัตนะ  จังหวัดศรีสะเกษ 

ลงวันที่ 17 เดือนเมษายน พ.ศ. ๒๕๖7 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและอัตราค่าตอบแทน 

************************** 
ผู้ที่จะสมัครสอบจะต้องเป็นผู้ที่ส าเร็จการศึกษาและได้รับค่าตอบแทน ดังนี้ 
ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ               รหัสต าแหน่ง 08 
ลักษณะงานโดยท่ัวไปท่ีปฏิบัติ 

- ปฏิบัติงานเป็นผู้ช่วยงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิในทรัพย์สินของทาง
ราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสาร
ส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การ
เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม แล้วแต่กรณีและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ งานสารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารงานทั่วไป ตามแนวทางแบบอย่าง
ขึ้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป การรับ ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียนรับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกา การเบิกจ่ายเงิน การพิม
เอกสาร จดหมาย หนังสือราชการต่าง การเตรียมการประชุม เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความ
สะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมาย มีหลักฐานตรวจสอบได้ 

2.  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

3.  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

4.  ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน ปราศจากข้อผิดพลาด 

5.  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบหรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

6.  ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะและอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้องและมีความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ 

7.  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิ
บาล) และเอกสารที่เกี่ยวกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

8. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงนการประชุมเพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
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9.  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 

10.  ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผยตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

11.  อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา เพ่ือให้
บรรลุวัตถุประสงค์ 

12.  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
1. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฎิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
3. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
4. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

4. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

การจ้างและอัตราค่าจ้างหรือค่าตอบแทน 
 

คุณวุฒิท่ี ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต.รับรองแล้ว 
อัตราค่าตอบแทน 

ลักษณะงาน บาท 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตร  ที่มีหลักสูตรก าหนด
ระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า  1 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอน

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

9,400 



ปลายหรือไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือ
เทียบเท่า  

ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.
สูง) และอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตร
ก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 2 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
ตอนปลาย หรือไม่น้อยกว่า 4 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น 
หรือเทียบเท่า 

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

10,840 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)หรืออนุปริญญาหรือประกาศนียบัตรของส่วน
ราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย  หรือเทียบเท่า 

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

11,500 

 
 

******************************* 
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รายละเอียดวิชาที่จะด าเนินการสอบคัดเลือก 

ภาคความรู้ทั่วไป (ภาค ก)  ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
ประกอบ ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
******************** 

๑. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ           รหัสต าแหน่ง 08 
ภาค ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  50  คะแนน) 
    (๑) วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล  
           - สรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
           - วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง ทางเศรษฐกิจ สังคม 
           - แนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็น ตามข้อมูลหรือสมมติฐาน 
           - ศึกษาวิเคราะห์และสรุปผลอย่างอ่ืนซึ่งทดสอบความสามารถ อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง 
            - ทดสอบความรู้ภาษาไทย โดยการให้สรุปความและหรือการตีความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ 
            - พิจารณาการเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยค หรือข้อความสั้นๆ  
            - ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 
ภาค ข. ภาคความรู้ความท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม  50  คะแนน) 
       (๒) วชิาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ   
            - ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับงานสารบรรณ 
  - ความรู้เกี่ยวกับหนังสือราชการ  
            - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ ๖)  พ.ศ.๒๕๕๒    
            - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕6๐ 
            - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
            - พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
และท่ีแก้ไขจนถึงปัจจุบัน 
            - การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
            - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
            - นโยบายองค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม  
            - สมาคมประชาชาติแห่งเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ (ASEAN)   
(ภาค ค.) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

จะประเมินผู้เข้าสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน พฤติกรรมที่ปรากฎทางอ่ืนของเข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและ
คุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ปฏิภาณไหวพริบ 
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
 
 
 

**************************************** 
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ผนวก ก 
แนบท้ายประกาศ องค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม  อ าเภอศรีรัตนะ  จังหวัดศรีสะเกษ 

ลงวันที่ 17 เดือนเมษายน พ.ศ. ๒๕๖7 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและอัตราค่าตอบแทน 

************************** 
ผู้ที่จะสมัครสอบจะต้องเป็นผู้ที่ส าเร็จการศึกษาและได้รับค่าตอบแทน ดังนี้ 
ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา       รหัสต าแหน่ง  05 
ลักษณะงานโดยท่ัวไปท่ีปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

  1. ด้านการปฏิบัติการ 
      1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่าง ๆ เพื่อให้ตรง
ตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
      1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
      1.3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
      1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ
มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
      1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 
  2. ด้านการบริการ 

      2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

      2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      2.3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธาเพ่ือให้
เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
            มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน (ปวช.) ใน
สาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ 
สถาปัตยกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้ 
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน (ปวท.) 
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิค
สถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ  ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ (ปวส.) ใน
สาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิค
สถาปัตยกรรม โยธา  
ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

     1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย ความรู้ที่จ าเป็นในงานด้านช่างโยธา ความรู้เรื่องหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ความรู้เรื่องกฎหมายในงานทางด้านช่างโยธา 
ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 
 2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์             
ทักษะการประสานงาน ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ทักษะการบริหารข้อมูล 
 3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฎิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก ได้แก่ การมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน การบริการเป็นเลิศ การ
ท างานเป็นทีม และสมรรถนะประจ าสายงาน ได้แก่ การมุ่งความปลอดภัย การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ การสั่งสม
ความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน 

การจ้างและอัตราค่าจ้างหรือค่าตอบแทน 
   

คุณวุฒิท่ี ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต.รับรองแล้ว 
อัตราค่าตอบแทน 

ลักษณะงาน บาท 

 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิค
สถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ สถาปัตยกรรม หรือ 

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

9,400 

ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการ
จัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม 
ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือ 

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

10,840 

ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ใน
สาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการ
งานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่าง
ก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา 

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

11,500 

 
 

************************* 
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รายละเอียดวิชาที่จะด าเนินการสอบคัดเลือก 
ภาคความรู้ทั่วไป (ภาค ก)  ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 

ประกอบ ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลศรีโนนงาม 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

******************** 
๑. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา          รหัสต าแหน่ง 05 

ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) 
  ทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย ดังต่อไปนี้   
  1.วิชาความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล (คะแนนเต็ม 15 คะแนน)    

โดยให้สรุปความหรือประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว  หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์ หรือสรุป
เหตุผลทางการเมืองเศรษฐกิจหรือสังคม  หรือให้หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ
สมมุติฐาน  หรือให้วิเคราะห์และสรุปเหตุผลโดยการอย่างอ่ืน ซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถดังกล่าว
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้ 
  2.วิชาภาษาไทย  (คะแนนเต็ม 15 คะแนน) 
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา  โดยให้ตีความหรือตีความจากข้อความสั้น ๆ   หรือ
บทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ  จากค าหรือกลุ่มค า  ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ  หรือให้
ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความสามารถดังกล่าว 
  3.วิชาความรอบรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม 20 คะแนน) 

             (1) หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
   (2) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม

จนถึงปัจจุบัน 
    (3) พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
       (4) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง

ปัจจุบัน 
    (5) พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
   (6)  เหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านเศรษฐกิจ การเมือง สังคม 

ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 50 คะแนน)    
ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัยดังต่อไปนี้   
(1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
(2) กฎกระทรวงก าหนดสิ่งอ านวยความสะดวกในอาคารส าหรับผู้พิการหรือทุพพลภาพและ

คนชรา พ.ศ.2548 
(3) ความรู้เกี่ยวกับการออกแบบและค านวณโครงสร้างไม้และโครงสร้างเหล็ก 
(4) ความรู้เกี่ยวกับการตรวจและควบคุมงานก่อสร้าง 
(5) ความรู้เกี่ยวกับส ารวจเพื่อการก่อสร้าง 
(6) ความรู้เกี่ยวกับเครื่องจักรกลก่อสร้าง 
(7) ความรู้เกี่ยวกับการทดสอบวัสดุและคอนกรีตเทคโนโลยี 
(8) ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

  (5) ความรู้เกี่ยวกับงานตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
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ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
จะประเมินผู้เข้าสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติ

การศึกษา ประวัติการท างาน พฤติกรรมที่ปรากฎทางอ่ืนของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม
และคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ปฏิภาณไหว
พริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
 
 

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


