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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ  2566 
……………………………..………… 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี        
มีความประสงค์จะด าเนินการรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  จ านวน  1  ต าแหน่ง 

  อาศัยอ านาจตามความในหมวด 4 การสรรหาและการเลือกสรร ข้อ 18, 19 และ 20 ของ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี) เรื่องมาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ยจึงประกาศรับสมัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ดังต่อไปนี้ 
 

1. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
     1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน  1  ต าแหน่ง  ดังนี้ 
   -  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  สังกัด กองคลัง   จ านวน 1 อัตรา 

2.  อัตราค่าตอบแทน 
ผู้ผ่านการเลือกสรรและได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง  จะได้รับค่าตอบแทนดังต่อไปนี้ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
- ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ได้รับค่าตอบแทนอัตราเงินเดือนดังนี้ 
คุณวุฒิ ปวช. หรือเทียบเท่าได้ในระดับเดียวกัน  อัตราเงินเดือน 9,400  บาท เงินเพ่ิมการ

ครองชีพชั่วคราว 2,000 บาท รวมเป็นเงินจ านวน  11,400 บาท 
คุณวุฒิ ปวท.หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  อัตราเงินเดือน 10,840 บาท เงินเพ่ิมการครอง

ชีพชั่วคราว 2,000 บาท รวมเป็นเงินจ านวน  12,840  บาท 
คุณวุฒิปวส.หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  อัตราเงินเดือน 11,500 บาท เงินเพ่ิมการครองชีพ

ชั่วคราว  1,785 บาท รวมเป็นเงินจ านวน  13,285 บาท 

3.  คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
3.1 คุณสมบัติทั่วไป ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ

ต้องห้ามตามข้อ 4 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่องมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ 5 กรกฎาคม  2547   ดังนี้ 
                     (1)  มีสัญชาติไทย 

(2)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปี  
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่

สมประกอบหรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบล   
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1.  โรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
2.  วัณโรคในระยะอันตราย 
3.  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
4.  โรคติดยาเสพติดให้โทษ โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่พรรคการเมือง 
(6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิดทาง

อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ หรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ 
(9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น 

ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

        3.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     พนักงานจ้างตามภารกิจ   

                    ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
               มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

   1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ 
การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์  เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

   2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ  การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน  เศรษฐศาสตร์  หรอืในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

   3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ  การตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  การจัดการ  บริหารธุรกิจ      
การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์  เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที ่ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้ 

4. หน้าที่รับผิดชอบลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
(รายละเอียดภาคผนวก ก) 
         4.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ หน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้  ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การก ากับแนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย (รายละเอียดภาคผนวก ก) 

 
 

/5. ก าหนดวัน... 
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5. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
ผู้ที่ประสงค์จะสมัคร ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ระหว่างวันที่ 17-27 

กรกฎาคม  2566 เวลา 08.30 - 16.30 น. (ในวันและเวลาราชการ) ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล
มะขามเตี้ย อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

6. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
      ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ต าแหน่งละ 100.-  บาท (เมื่อสมัครสอบ          
เสร็จสิ้น ไม่มีสิทธิเรียกร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมการสมัครสอบในกรณีใด ๆ ทั้งสิ้น) 

7. เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในวันสมัคร  
(1)  ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน   1  ฉบับ 
(2)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน   1  ฉบับ  
(3) ส าเนาวุฒิการศึกษา    จ านวน   1  ฉบับ (พร้อมฉบับจริง) 
(4) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก  และไม่ใส่แว่นตาด า  ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 1 ปี 

(นับถึงวันรับสมัคร)  จ านวน  3  รูป  และให้ผู้สมัครลงชื่อหลังรูปถ่ายทุกใบ 
(5) ใบรับรองแพทย์ปริญญา  ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรค

ที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล (ออกให้ไม่เกิน  1  เดือน) 
(6) หลักฐานอื่นๆ เช่น ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล พร้อมส าเนา 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
(7) ส าเนาภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับให้ใช้กระดาษ  A4 เท่านั้น และรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ                  

     ส าหรับการสมัครสอบครั้งนี้ ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และ
มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตรงตามประกาศรับสมัคร และหากภายหลังปรากฏว่าผู้ สมัครรายใด          
มีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย จะถือว่าเป็นผู้ขาด
คุณสมบัติในการสมัครสอบ และไม่มีสิทธิได้รับการคัดเลือก 

 8. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบเลือกสรร และประกาศ วัน เวลา และสถานที่สอบ 
   องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบเพ่ือเลือกสรร  
รวมทั้งจะประกาศ วัน เวลา สถานที่สอบ ภายในวันที่ 31 กรกฎาคม 2566 โดยปิดประกาศไว้ที่บอร์ด
ประชาสัมพันธ์ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย ที่เว็ปไซต์ www.makhamtia.go.th และ 
Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย หรือสอบถามทางโทรศัพท์ได้ที่หมายเลข 0-7735 5047 
0 7735 5357               

9. หลักเกณฑ์และวิธีการสอบฯ  (รายละเอียดภาคผนวก ข) 
    พนักงานจ้าง จะด าเนินการสรรหาด้วยวิธี  ดังนี้ 
    พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  
    (1) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป   จ านวน   100   คะแนน 
    (2) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง           จ านวน   100   คะแนน 

              (3)  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (สัมภาษณ์)  จ านวน   100  คะแนน 
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 10.  เกณฑ์การตัดสิน   

 ผู้ผ่านการสรรหาจะต้องสอบได้คะแนนในทุกภาครวมกัน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60  

 11. ประกาศผลการสอบ 
       องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร โดยจะ
เรียงตามล าดับจากคะแนนสูงสุดตามล าดับ ในวันที่  8 สิงหาคม 2566 โดยปิดประกาศไว้ที่บอร์ด
ประชาสัมพันธ์ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย ที่เว็ปไซต์ www.makhamtia.go.th และที่
Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย หรือสอบถามทางโทรศัพท์ได้ที่หมายเลข 0-7735 5047 
0 7735 5357               

12. การขึ้นบัญช ี
 12.1  ผู้ที่ได้รับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จะเรียงล าดับจากผู้สอบที่ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง รวมกับภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (สัมภาษณ์) และขึ้นบัญชีจากผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนน
เท่ากันให้ผู้สอบที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนน
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่า
เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนน
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป
เท่ากันให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า    

12.2  บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ก าหนดให้บัญชีมีอายุไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรได้ เว้นแต่องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย มีการสรรหาและเลือกสรรอย่าง
เดียวกันนั้นอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 
 12.3  ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ถ้ามีกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร คือ 
       (1)  ผู้นั้นไม่มารายงานตัวและท าสัญญาจ้างในเวลาที่ผู้มีอ านาจจ้างก าหนด 
       (2)  ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจจะเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะจ้างในต าแหน่งที่ผ่าน
การเลือกสรร 

 13.  การบรรจุและแต่งตั้ง  
        องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย จะท าสัญญาจ้างไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี มีมติให้ความเห็นชอบให้บรรจุและแต่งตั้ง ซึ่งพนักงานจ้างต้องผ่านการประเมินผล
การปฏิบัติงานประจ าปี โดยอาจมีการต่อสัญญาจ้างได้ตามความเหมาะสมและความจ าเป็นขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลมะขามเตี้ย ดังนี้ 
        - พนักงานจ้าง ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ จะท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี 
  - ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย จะต้องมีผู้ค้ าประกัน โดยข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไป หรือเป็นบุคคลอ่ืน         
ที่น่าเชื่อถือ และมีหลักทรัพย์ในเขตจังหวัดสุราษฎร์ธานี ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ยยินยอมให้ค้ า
ประกันได ้
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    ทั้งนี้ หากตรวจสอบพบภายหลังว่าบุคคลดังกล่าวขาดคุณสมบัติหรือมีคุณสมบัติไม่ตรงตาม           
ที่ก าหนด องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ยอาจถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

 ผู้สนใจติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ที่ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย อ าเภอ
เมืองสุราษฎร์ธานี สอบถามทางโทรศัพท์ได้ที่หมายเลข 0 7735 5047, 0 7735 5357 ที่เว็ปไซต์ 
www.makhamtia.go.th และที่ Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย  

      จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ  ณ วันที่  6  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ. 2566 

 

 
 
                                                               ( นายพงษ์ศักดิ์  แสงจันทร์ ) 
                                                       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก  ก 

พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 
 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม      
ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 
    1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้สามารถจัดเก็บได้
อย่างครบถ้วน 
    1.3 ตรวจสอบการรับเงิน  เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้เพ่ือให้เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
    1.4 รวบรวมข้อมูล  เอกสารต่าง ๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐานเพ่ือเป็น
ข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 
    1.5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้  สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท  รวมถึงจัดเก็บ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
    1.6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่าง ๆ จัดเก็บ
รักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูลในการด าเนินงาน 
    1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ ควบคุมหรือ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 
    1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หนว่ยงาน 
 2. ด้านการบริการ 
    2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
    2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ
การท างานของหน่วยงาน 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
   1. ความรู้ที่จ าเป็นประจาสายงาน ประกอบด้วย  

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ  

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว        ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1  
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี      ระดับ 2  
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ     ระดับ 2  

   2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1  

   3. สมรรถนะท่ีจ าเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1  
3.1.5 การท างานเป็นทีม      ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1  
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1  

 
 

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



 
ภาคผนวก ข 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
 
 
 

ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  ประกอบด้วย 
 -  ความรู้เกี่ยวกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 -  ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
 -  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 
 -  ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน เศรษฐกิจ สังคม และการเมือง 

ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  ประกอบด้วย 
 ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีการสัมภาษณ์โดยพิจารณาจากความเหมาะสมกับต าแหน่ง   
ประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์  
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรมการปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งความคิด
สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


