
 
 

                  
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสระทอง 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ                                      
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 
-------------------------------------- 

                     ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลสระทอง มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 จ านวน 2 ต าแหน่ง 2 อัตรา  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับข้อ 18 และข้อ 19 แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  14 ตุลาคม 2547             
และเพ่ือให้การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลสระทอง มีความรวดเร็วเพ่ือสนองความต้องการ
ของประชาชนให้มากที่สุด จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
จ านวน 2 ต าแหน่ง 2 อัตรา ดังต่อไปนี้ 
  1. ต าแหน่งที่รับสมัคร  

1.1 กองคลัง ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ) จ านวน 1 ต าแหน่ง ได้แก่  
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี        จ านวน 1 อัตรา 

1.2 กองช่าง ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ) จ านวน 1 ต าแหน่ง ได้แก่ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ           จ านวน 1 อัตรา  

  2. คุณสมบัติทั่วไปและลักษณะต้องห้ามของผู้สมัครเพื่อรับการสรรหาและเลือกสรร 
  (1) มีสัญชาติไทย 
  (2) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ ์และไม่เกิน  60  ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
  (3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน           
ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักณณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล   
  (5) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทณจ าคุกโดยค าพิพากณาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง
อาญา  เว้นแต่เป็นโทณส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทณ 
  (6) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทณให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทาง
การเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิก
สภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น            
 2.1 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
      ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามผนวก ก. แนบท้ายประกาศนี้ 
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3. การรับสมัคร 
3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

  ผู้ประสงค์จะสมัครเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ติดต่อขอรับ         
ใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสระทอง ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล ระหว่างวันที่ 23 กรกฎาคม 2561 – วันที่ 2 กรกฎาคม 2561 ในวันและเวลาราชการ 
ห รื อสอบ ถามรายละ เอี ยด เพ่ิ ม เติ ม ได้ ที่  ห ม าย เลข โท รศั พท์  0 4 4  6 6 6  2 8 5  ห รือ เว็ บ ไซด์ 
www.sratong.go.th  

3.2 เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นพร้อมใบสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ จะต้องยื่นใบ
สมัคร ด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมเอกสารมายื่นในวันรับสมัคร
บุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้ 

(1) ส าเนาคุณวุฒิการศึกณา หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ และระเบียนแสดงผลการ
เรียน (Transcript) ที่แสดงให้เห็นว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกณาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัคร  
โดยจะต้องส าเร็จการศึกณาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจภายในวันที่ปิดรับสมัคร จ านวน  2  ฉบับ  

(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และยังไม่หมดอายุ        จ านวน  2  ฉบับ  
(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  2  ฉบับ 

    (4) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก  และไม่ใส่แว่นตาด า  ขนาด  1  นิ้ว  ถ่ายครั้ง
เดียวกันไม่เกิน  6  เดือน  จ านวน  3  รูป 
   (5) ใบรับรองแพทย์ รับรองว่าไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติ
หน้ าที่ ได้หรือเป็นโรคที่ ก าหนดไว้ในคุณสมบัติทั่ วไป  ซึ่ งออกไม่ เกิน  1 เดือน นับแต่ตรวจร่างกาย                  
จ านวน 1 ฉบับ  
   (6 ) ส าเนาใบรับรองผ่านการเกณฑ์ทหาร (ส.ด.9) (กรณีผู้สมัครเป็นผู้ชาย)                 
จ านวน  2  ฉบับ 
   (7 ) ส าเนาเอกสารอ่ืน ๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล (ในกรณีที่                  
ชื่อ -นามสกุลในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน ) ทะเบียนสมรส ใบส าคัญการหย่า ใบอนุญาตขับขี่                          
รถยนต์/จักรยานยนต์  (ถ้ามี) อย่างละ   2   ฉบับ 
   ทั้งนี้ ส าเนาถ่ายเอกสารหลักฐานทุกฉบับ ให้ใช้กระดาณ A4 เท่านั้นและให้ผู้สมัคร
รับรองส าเนาถูกต้อง ลงลายมือชื่อพร้อมเขียนตัวบรรจงในวงเล็บทุกฉบับ 

3.3 เงื่อนไขการสมัคร 
    (1) ผู้สมัครเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  จะต้องรับผิดชอบใน
การตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตาม
ประกาศรับสมัครจริง  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ
ตามความเป็นจริงในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด ในกรณีที่เกิด
ข้อผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือ หากภายหลังตรวจสอบพบว่า ผู้สมัครรายใดมี
คุณสมบัติ ไม่ตรงตามที่ประกาศรับสมัคร และยื่นไม่ครบถ้วนจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครครั้งนี้  
ซึ่งผู้สมัครจะไม่มีสิทธิเรียกร้องใดๆ ทั้งสิ้น และไม่มีสิทธิได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลสระทอง หรือจะพิจารณาให้พ้นจากต าแหน่งในกรณีที่ได้รับการจ้างไปแล้ว และหากมีการปลอม
แปลงเอกสาร ที่ใช้สมัครจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 
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 (2) ผู้สมัครเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  จะต้องกรอก
รายละเอียดที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ให้ชัดเจน ในจดหมายลงทะเบียนในเขตของการไปรณณีย์ไว้ในใบสมัคร  
และในกรณีท่ีแจ้ง หากมีการเปลี่ยนที่อยู่ภายหลังต้องแจ้งให้องค์การบริหารส่วนต าสระทองทราบทันที  

3.4. ค่าธรรมเนียมในการสมัครเพื่อการสรรหาและเลือกสรร 
ผู้สมัครเพ่ือการสรรหาและเลือกสรร จะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครสอบอัตราละ             

100 บาท โดยค่าธรรมเนียมการสมัครสอบจะไม่จ่ายคืนให้ผู้สมัครไม่ว่ากรณีใดๆ 

4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร วัน เวลา สถานที่ และระเบียบ
เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ดังนี้ 
  4.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ 3 สิงหาคม 2561 
  4.2 ก าหนดทดสอบ “สมรรถนะ” ในวันที่ 8 สิงหาคม 2561       
  4.3 ประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรจะปิดประกาศไว้ ณ ที่ท าการองค์การบริหาร             
ส่วนต าบลสระทอง ในวันที่ 9 สิงหาคม  2561 

  5. หลักเกณฑ์การสรรหาและการเลือกสรร   
  หลักเกณฑ์การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใช้วิธีการประเมิน  “สมรรถนะ” 
รายละเอียดปรากฏตาม ตามผนวก ข. แนบท้ายประกาศนี ้  

6. เกณฑ์การตัดสิน 
  การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรต้องได้คะแนน การประเมินในแต่ละ
ภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ 

  7. การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
  7.1 การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร จะเรียงตามล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด 
ลงมาตามล าดับ ในกรณีได้คะแนนรวมสูงสุดเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนจากการสอบภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ล าดับสูงกว่า ถ้าได้คะแนนจากการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้
ที่ได้คะแนนจากการสอบภาคความรู้ความเหมาะสมเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
ถ้าได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ผู้ที่สมัครสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า โดยพิจารณาจากเอกสารในการสมัคร 
(วัน เวลา ในการการสมัคร) 
  7.2 ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร องค์การบริหารส่วนต าบลสระทอง จะประกาศบัญชี
รายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรไว้ไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันที่มีการประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร 
ทั้งนี้ หากองค์การบริหารส่วนต าบลสระทอง มีการเปิดรับสมัครการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็น
พนักงานจ้างต าแหน่งดังกล่าวอีกและได้ประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ใหม่แล้วบัญชีผู้
ผ่านการคัดเลือกได้ในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก  

7.3 ในกรณีผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรไม่มารายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้างภายในก าหนด 
ให้ถือว่าผู้นั้นสละสิทธิ 

 
 
 
 
 



 
 
 

8.  การจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
   8.1 ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการท าสัญญาจ้างตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่าน
การสรรหาและเลือกสรร โดยจะด าเนินการจ้างก็ต่อเมื่อ ก .อบต.จังหวัดบุรีรัมย์ ให้ความเห็นชอบแล้วเท่านั้น
  8.2 ระยะเวลาการจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี เว้นแต่ผู้นั้น
ลาออกก่อนสัญญาสิ้นสุดหรือไม่ปฏิบัติตามสัญญา และอาจได้รับการต่อสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี ทั้งนี้ตาม
ความเหมาะสมและจ าเป็นขององค์การบริหารส่วนต าบลสระทอง 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ  ณ  วันที่   13   กรกฎาคม  พ.ศ. 2561        

             
 
                        
 

 

              (นายบุญสน  กางนอก) 
                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระทอง 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ) 



 
 

ภาคผนวก ก.  
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสระทอง 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ                                           
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

                              ลงวันที่  13 กรกฎาคม  พ.ศ. 2561 
 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักณณะงานปฏิบัติ และคุณสมบัติส าหรับต าแหน่งของต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร
มีรายละเอียด  

พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ) 
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกณาระดั บปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักณณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไป
อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณ 
ประจ าปีของหน่วยงาน และจัดแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก
จา่ยเงิน 

1.3 ด้านการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการ              
รับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชี
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ
ทางการเงินและบัญชี 

1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน
การปฏิบัติงาน 

1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.7 ศึกณาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับงานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  แก่เจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป                

เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมี
การศึกณาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต.ก าหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
  1.1 ค่าตอบแทนเดือนละ  9,400 บาท  และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุ รกิจ การจัดการทั่วไป 
จะต้องมีการศึกณาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ  ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

  2.1 ค่าตอบแทนเดือนละ  10,840 บาท  และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี                    
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป              
จะต้องมีการศึกณาวิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต.
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
                    3.1 ค่าตอบแทนเดือนละ  11,500 บาท  และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว 
    
      
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
ภาคผนวก  ข. 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสระทอง 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ                                           

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 
                              ลงวันที่  13  กรกฎาคม  พ.ศ.2561 

 
หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ (ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ) 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี   (สอบข้อเขียน) ดังนี้ 

  1.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
 (1)  วิชาความรู้ทั่วไป (คะแนน 50 คะแนน) 

-ทดสอบความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

-พระราชกฤณฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี            
พ.ศ.2546 

-ทดสอบความรู้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
   -ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง  

-ทดสอบความรู้รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
-สังคม เศรณฐกิจ การเมือง และเหตุการณ์ปัจจุบัน 

(2) วิชาภาษาไทย (คะแนน 50 คะแนน)  
-ทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาณา โดยการให้สรุปความหรือตีความ

จากข้อความสั้นๆ หรือจากบทความ และการพิจารณาเลือกใช้ภาณาในรูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า
ประโยคหรือข้อความสั้นๆหรือการทดสอบอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถดังกล่าว 

 1.2 ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
 (1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักณา

เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 (2) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
(3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                

พ.ศ.2560 
(4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.2541 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
(5) ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน

และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2558 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 (6) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง

ปัจจุบัน 
(7) ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักณณะงานที่ปฏิบัติ”ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
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1.3 ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

                     ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่งจาก ประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกณา ประวัติการท างาน
และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ และการสัมภาณณ์  ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมอีกก็ ได้ เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ และความรู้  
ในเรื่องความสามารถประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัยอารมณ์ จริยธรรมและคุณธรรม ปฏิภาณ ไหวพริบ
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก ก.  

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสระทอง 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ                                           

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
                              ลงวันที่  13 กรกฎาคม  พ.ศ. 2561 

 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักณณะงานปฏิบัติ และคุณสมบัติส าหรับต าแหน่งของต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร
มีรายละเอียด  

พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ) 
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกณาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักณณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ -ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนั บสนุนให้งานต่างๆ
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร  หนังสือ และจดหมายต่างๆที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสาทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วนและปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเรียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆต่อไป 

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักณา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักณายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานกาประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
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1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกณา และติตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานไดอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกณาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ต้องถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวใน

หน่วยงานให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงาน
ราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 

2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่            
ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกณาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกณาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
  1.1 ค่าตอบแทนเดือนละ  9,400 บาท  และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน            
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกณาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่ วยกิต          
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกณาของรัฐหรือเอกชนที่   
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 2.1 ค่าตอบแทนเดือนละ  10,840 บาท  และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ทุกสาขาวิชา             
ที่ ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกณาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกณาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
                    3.1 ค่าตอบแทนเดือนละ  11,500 บาท  และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว 
    
      
    

 



 
ภาคผนวก  ข. 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสระทอง 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ                                           

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 
                              ลงวันที่  13  กรกฎาคม  พ.ศ.2561 

 
หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

1.พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้เจ้าพนักงานธุรการ  (สอบข้อเขียน) ดังนี้ 
  1.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

 (1)  วิชาความรู้ทั่วไป (คะแนน 50 คะแนน) 
-ทดสอบความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 

พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
-พระราชกฤณฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี            

พ.ศ.2546 
-ทดสอบความรู้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 

   -ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง  

-ทดสอบความรู้รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
-สังคม เศรณฐกิจ การเมือง และเหตุการณ์ปัจจุบัน 

(2) วิชาภาษาไทย (คะแนน 50 คะแนน)  
-ทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาณา โดยการให้สรุปความหรือตีความ

จากข้อความสั้นๆ หรือจากบทความ และการพิจารณาเลือกใช้ภาณาในรูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า
ประโยคหรือข้อความสั้นๆหรือการทดสอบอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถดังกล่าว 

 1.2 ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
 (1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง

ปัจจุบัน 
(2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักณาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 (3) ระเบียบว่าด้วยความลับของทางราชการ พ.ศ.2544  
(4) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
(5) ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (บันทึกข้อมูล) 
(6) ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 

1.3 ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
                     ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่งจาก ประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกณา ประวัติการท างาน
และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ และการสัมภาณณ์  ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมอีกก็ได้  เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ และความรู้  
ในเรื่องความสามารถประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัยอารมณ์ จริยธรรมและคุณธรรม ปฏิภาณ ไหวพริบ
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 


