
 

 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้ 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

 
                   ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้ อําเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตําบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ตําบล พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2559 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและ
การเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ดังต่อไปนี ้

  1. ประเภทของพนักงานจ้าง  ช่ือตําแหน่ง  และรายละเอียดการจ้าง 
      1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ จํานวน 1 อัตรา
รายละเอียดตามท่ีระบุไว้ในแนบท้ายประกาศรับสมัครนี้ (ผนวก ก) 

  2. คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งสําหรับตําแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับ
การสรรหาและการเลือกสรร 
                2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 

      (1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ํากว่า 18 ปี และไม่เกิน 60 ป ี
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต

ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกําหนดไว้ในประกาศกําหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
สําหรับพนักงานส่วนตําบล 

       (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
       (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
       (ค) โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
       (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
       (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
 (5) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีใน

พรรคการเมือง 
 (6) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภา

ท้องถ่ิน 
 (7) ไม่เคยเป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุกเพราะกระทํา

ผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
     (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ
หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน 
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 (9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน 
  หมายเหต ุ ผู้ท่ีผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันท่ีทําสัญญาจ้าง จะต้องมีคุณสมบัติตาม 
(5) (6) และ (9)  
     2.๒ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง   
         ผู้สมัครต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง ตามท่ีระบุไว้ในแนบท้าย
ประกาศรับสมัครนี ้(ภาคผนวก ข) 

  3. การรับสมัคร 
                       3.๑ วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร  

ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรรสามารถติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร
พร้อมเอกสารหลักฐานด้วยตนเองได้ท่ี งานการเจ้าหน้าท่ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้  
94 หมู่ท่ี 3 ตําบลบางใบไม้ อําเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี ตั้งแต่วันท่ี 1 - 10สิงหาคม 
2560 ในวันและเวลาราชการ  หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี สํานักปลัด องค์การ
บริหารส่วนตําบลบางใบไม้ โทรศัพท์ 0-7729-2916 ต่อ 101 หรือดูรายละเอียดได้ทางเว็บไซต์  
www.bangbaimai.go.th  
                        3.๒ เอกสารและหลักฐานท่ีต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
    ผูป้ระสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรร ต้องยื่นเอกสารและหลักฐานพร้อมใบสมัคร 
ดังต่อไปนี้ ด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าท่ีรับสมัคร 
     (๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดํา ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้ง
เดียวกันไม่เกิน ๖ เดือนนับถึงวันปิดรับสมัคร จํานวน ๓ รูป สําหรับติดท่ีใบสมัครสอบจํานวน 1 รูป และติด
บัตรประจําตัวสอบ จํานวน 2 รูป (ก่อนติดรูปถ่ายในใบสมัครและบัตรประจําตัวสอบให้เขียนชื่อ และนามสกุล 
ไว้ด้านหลังรูปถ่ายทุกรูปด้วย) 

 (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน  ๑  ฉบับ 
(3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนท่ียังไม่หมดอาย ุ จํานวน  ๑  ฉบับ 
 (๔) ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคท่ีต้องห้ามตามประกาศท่ี

คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบลกําหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือนนับแต่วันท่ีตรวจร่างกาย จํานวน ๑ ฉบับ 
                             (๕) สําเนาวุฒิการศึกษา หรือสําเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of 
Records) อย่างใดอย่างหนึ่ง ท่ีแสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งท่ีสมัคร
สอบ จํานวน 1 ฉบับ ท้ังนี้ ผู้ท่ีจะถือว่าเป็นผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษาใดนั้น จะถือตาม
กฎหมาย กฎ หรือระเบียบเก่ียวกับการสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นๆ เป็นเกณฑ์  โดย
ผู้สมัครจะต้องสําเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้ มีอํานาจอนุมัติภายในวันท่ีปิดรับสมัคร คือวันท่ี                   
10 สิงหาคม 2560 ท้ังนี้ ให้นําเอกสารฉบับจริงมาแสดงด้วย  

ในกรณีท่ีไม่สามารถนําหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครสอบได้ ก็ให้
นําหนังสือรับรองคุณวุฒิท่ีสถานศึกษาออกให้  โดยระบุสาขาวิชาท่ีสําเร็จการศึกษาและวันท่ีได้รับอนุมัติการ
สําเร็จการศึกษา ซึ่งจะต้องอยู่ภายในกําหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทนก็ได ้
     (๖) สําเนาหลักฐานอ่ืนๆ เช่น ใบสําคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครสอบเพศหญิง)   ใบ
เปลี่ยนชือ่ - สกุล (ในกรณีท่ีชื่อ - สกุล ในหลักฐานการสมัครสอบไม่ตรงกัน)  อย่างละ 1  ฉบับ 
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   ท้ังนี้  สําเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับ ให้ใช้กระดาษขนาด A๔ เท่านั้น และให้
ผู้สมัครเขียนคํารับรอง “สําเนาถูกต้อง” และลงชื่อผู้สมัครกํากับไว้ด้วย 
       3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
    ผู้สมัครต้องชําระค่าธรรมเนียมสําหรับตําแหน่งท่ีสมัครในอัตรา 100 บาท เม่ือ
สมัครแล้วค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ 

      3.4 เง่ือนไขในการรับสมัคร 
        (1) ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งท่ีรับ

สมัครตามประกาศรับสมัคร และต้องเป็นผู้สําเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจอนุมัติ ภายในวันปิด
รับสมัคร คือวันท่ี 10 สิงหาคม 2560 ท้ังนี้ การสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษาใด จะถือตาม
กฎหมาย กฎ หรือระเบียบเก่ียวกับการสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 
       (2) ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้ มี
คุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัครตรงตามความเป็นจริง  
พร้อมท้ังยื่นเอกสารและหลักฐานในการสมัครสอบให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีการผิดพลาด หรือเอกสาร
หลักฐานไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง อันเกิดจากผู้สมัครด้วยเหตุผลใด ๆ องค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้ 
อาจไม่รับสมัครสอบ หรือตรวจพบว่าเอกสารหลักฐานคุณวุฒิซึ่งผู้สมัครสอบนํามายื่นไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตาม
ประกาศรับสมัคร องค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้ จะถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้ง
นี้ตั้งแต่ต้น และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัคร 

  4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ กําหนดวัน เวลา สถานท่ีในการ
ประเมินสมรรถนะ  และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ    
      องค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ 
กําหนดวัน เวลา สถานท่ีในการประเมินสมรรถนะ และระเบียบเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะ ในวันท่ี      
15 สิงหาคม 2560 ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้ 94 หมู่ท่ี 3 ตําบลบางใบไม้ อําเภอ
เมืองสุราษฎร์ธาน ีจังหวัดสุราษฎร์ธาน ีหรือทางเว็บไซต์ www.bangbaimai.go.th 

  5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
       ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน รายละเอียดตามท่ี
ระบุไว้ในแนบท้ายประกาศรับสมัครนี้ (ภาคผนวก ค) 

6. เกณฑ์การตัดสิน 
    ผู้ท่ีจะถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ท่ีได้รับคะแนนในแต่ละภาคตามหลักสูตร

ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 60  โดยจะได้รับการดําเนินการจัดจ้างตามลําดับคะแนนท่ีสอบได ้
       ท้ังนี้ องค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้ จะดําเนินการการสรรหาและการเลือกสรรด้วย
วิธีการประเมินสมรรถนะภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ
ตําแหน่ง (ภาค ข)  และภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค) ตามลําดับ 

7. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรและการข้ึนบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
    7.1 การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรและการข้ึนบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

    องค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามลําดับ
คะแนนสอบท่ีได้ ในวันท่ี 2 กันยายน 2560 ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้ 94 หมู่ท่ี 3 
ตําบลบางใบไม้ อําเภอเมืองสุราษฎร์ธาน ีจังหวัดสุราษฎร์ธาน ีหรือทางเว็บไซต ์www.bangbaimai.go.th 
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7.2 การข้ึนบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
       (1) การข้ึนบัญชีผูผ้่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จะเรียงลําดับท่ีจากผู้ได้คะแนน
รวมภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)  ภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) 
และภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค) สูงสุดลงมาตามลําดับ  ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้
ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้ภาคความ
เหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน ให้ผู้สอบคะแนนภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะตําแหน่ง 
(ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า  ถ้าได้ภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) 
เท่ากัน  ให้ผู้สอบคะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า ถ้ายังคง
ได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้ท่ีได้รับเลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า 
       (2) บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง มีระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วันข้ึน
บัญชี แต่ถ้ามีการเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ข้ึนบัญชีผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ได้รับการ
เลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 

   (3) ผู้ท่ีได้ข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้ถือ
ว่าเป็นการยกเลกิการข้ึนบัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้  คือ 
        (ก) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการจ้างเป็นพนักงานจ้างในตําแหน่งท่ีประเมิน
สมรรถนะได ้
        (ข) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 
        (ค) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ตามกําหนดเวลาท่ีจะจ้างเป็น
พนักงานจ้างในตําแหน่งท่ีประเมินสมรรถนะได ้

          (4) กรณีท่ีมีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจํานวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างใน
งานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้พิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้
บุคคลท่ีมีสมรรถนะในเรื่องเดียวกัน  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้ โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี) อาจพิจารณาจัดจ้างผ่าน
การเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อ ผู้ผ่านเลือกสรรท่ียังไม่หมดอายก็ุได ้

8. การจัดทําสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
      ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องทําสัญญาจ้างตามท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้กําหนด 

เม่ือได้รับหนังสือแจ้งมติความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสุราษฎร์ธาน ี 
(ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธาน)ี แล้ว 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ ณ วันท่ี 24 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2560 
 
 
 

(นางเนาวรัตน์ เพ็ชรรัตน์) 
         ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล ปฏิบัติหน้าท่ี 
           นายกองค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้ 



ผนวก ก 
รายละเอียดประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือตําแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้  
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง   

ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม 2560 
 

1. ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒ)ิ 

2. ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ 

3. หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลักและลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

  3.1 หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  

   1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงท้องท่ี ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด  
    1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ท่ีค้างชําระ เพ่ือให้สามารถ
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน  
   1.3 ปฏิบัติงานด้านแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
    1.4 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นําส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คําสั่ง  
    1.5 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน 
เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกําหนดระยะเวลา  
    1.6 จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลท่ีเก่ียวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือให้ข้อมูลมี
ความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน  
    1.7 ดําเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทําทะเบียนต่าง ๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวม
ไว้เป็นข้อมูลในการดําเนินงาน  
    1.8 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนค้างชําระ ควบคุม
หรือดําเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทํารายงานและปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวข้อง  
    1.9 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการทํางาน
ของหน่วยงาน  
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  2. ด้านการบริการ  
   2.1 ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าท่ีระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถ่ายทอดความรู ้ความชํานาญแก่ผู้ท่ีสนใจ  
   2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงาน  

4. ระยะเวลาการจ้าง ไม่ก่อนวันท่ีได้รับหนังสือแจ้งมติจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสุราษฎร์ธาน ี 
(ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธาน)ี  

5. อัตราว่าง   จํานวน  1  อัตรา 

6. อัตราค่าตอบแทน   
 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับ
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2559  ดังนี ้  

6.1 ผู้มีคุณวุฒปิระกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน เดือนละ 9,400 บาท 
6.2 ผู้มีคุณวุฒปิระกาศนียบัตรวชิาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน เดือนละ 10,840 บาท 
6.3 ผู้มีคุณวุฒปิระกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี ้เดือนละ 11,500 บาท  

7. เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว   
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการให้พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลได้รับเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว (ฉบับท่ี 2) ลงวันท่ี 13 สิงหาคม 2558   

8. สิทธิประโยชน ์ ตามประกาศกําหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตําบล 
 
 



ผนวก ข 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้ 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง   

ลงวันท่ี  24 กรกฎาคม 2560 
 

1. ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 

    1.1 ตําแหนง่ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ 

    1.2 หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลักและลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
    1) หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้ การกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2) ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  

   1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงท้องท่ี ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด  
    1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ท่ีค้างชําระ เพ่ือให้สามารถ
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน  
    1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นําส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คําสั่ง  
    1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน 
เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกําหนดระยะเวลา  
    1.5 จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลท่ีเก่ียวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือให้ข้อมูลมี
ความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน  
    1.6 ดําเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทําทะเบียนต่าง ๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวม
ไว้เป็นข้อมูลในการดําเนินงาน  
    1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนค้างชําระ ควบคุม
หรือดําเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทํารายงานและปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวข้อง  
    1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการทํางาน
ของหน่วยงาน  
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  2. ด้านการบริการ  
   2.1 ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าท่ีระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถ่ายทอดความรู ้ความชํานาญแก่ผู้ท่ีสนใจ  
   2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงาน  

2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  2.1 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญช ี
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ท่ัวไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ  
ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได ้ 
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญช ี
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธรุกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ท่ัวไป คอมพิวเตอร ์เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย 
การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน 
เศรษฐศาสตร ์หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหน่งนี้ได ้ 
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญช ี
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธรุกิจ การจัดการ
ท่ัวไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ  
ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได ้ 

  2.2 ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
   1. ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  
     1.1 ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   ระดับ 1  
  1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดํารขิอง 
         พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      ระดับ 1 
  1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1  
  1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   ระดับ 1  
  1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญช ี     ระดับ 2  
  1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ     ระดับ 2  
 2. ทักษะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
  2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์      ระดับ 1  
  2.2 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1  
  2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 1  
  2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1  
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 3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
  3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
   3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
   3.1.2 การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
   3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
   3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
   3.1.5 การทํางานเป็นทีม       ระดับ 1  
  3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  
   3.2.1 การยึดม่ันในหลักเกณฑ์      ระดับ 1  
   3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
   3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1  

 
 
 



ผนวก ค 
หลักสูตรและวิธีการเลือกสรร 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลบางใบไม้ 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง   

ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม 2560 
 

ตําแหน่งท่ีรับสมัคร ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี ้

สมรรถนะ/เรื่องท่ีสอบ 
คะแนน
เต็ม 

วิธ ี
การประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) 
    เป็นการทดสอบโดยข้อสอบข้อเขียนแบบปรนัย  โดยคํานึงถึงระดับความรู้
ความสามารถท่ีต้องการตามระดับตําแหน่ง ดังนี้ 
    1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปผล  
         เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ใน
เรื่องดังต่อไปนี้ 
        (1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือ

เรื่องราว 
   (2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง 

เศรษฐกิจหรือสังคม 
   (3) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงท่ีน่าจะเป็นไป

ตามข้อมูลหรืสมมติฐาน 
   (4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุป

เหตุผลเก่ียวกับตัวเลขและข้อมูลต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย 
   1.2 วิชาภาษาไทย  
          เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับ
ใจความ  การสรุปความ  การตีความ  การขยายความจากข้อความสั้น ๆ หรือ
บทความ  และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากคําหรือกลุ่มคํา  
ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ การเรียงข้อความ  การสะกดคํา  การแต่งประโยค  
และคําศัพท์ 
   1.3 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  
          (1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
          (2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
          (3) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
          (4) พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 
 

100 
คะแนน 

ข้อเขียน 
แบบปรนัย 

/(5) พระราชบัญญัต.ิ. 
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สมรรถนะ/เรื่องท่ีสอบ 
คะแนน
เต็ม 

วิธ ี
การประเมิน 

         (5) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 
         (6) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการ
บ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
         (7) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
         (8) หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

  

2. ภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) 
    (1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ.2475 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    (2) พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องท่ี พ.ศ.2508 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    (3) พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    (4) พระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และจําหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ.2535 
    (5) หลักบัญชีเบื้องต้น 
    (6) ความรู้เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ”ของตําแหน่งท่ีสมัครสอบ 

100 
คะแนน 

ข้อเขียน 
แบบปรนัย 

3. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค) 
       (1) ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  
       
       (2) ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง่หน้าท่ีจาก
คุณสมบัติส่วนบุคคล ประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และ
พฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืนของผู้สมัคร เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านตา่งๆ 
เช่น ความรู้ท่ีอาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ความรู้ในเรือ่งการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ ประสบการณ์ บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
อุปนสิัย  อารมณ์ ทัศนคติ แรงจูงใจ จริยธรรมและคุณธรรม มนุษยสัมพันธ์ การ
ปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมท้ังสังคมและสิง่แวดล้อม  ความคิดริเริม่สร้างสรรค์
และปฏิภาณไหวพริบ เป็นต้น 

 
50 

คะแนน 
50 

คะแนน 

 
สอบปฏิบ ัต ิ

 
การสัมภาษณ์ 

 
ข้ันตอนการประเมินสมรรถนะ  ดังนี ้
1. สอบข้อเขียนแบบปรนัยภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) 
2. สอบข้อเขียนแบบปรนัยภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) 
3. สอบปฏิบัติและสอบสัมภาษณ์ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค)  


