
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งมะพร้าว 
เร่ือง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑  

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

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งมะพร้าว  อ าเภอท้ายเหมือง  จังหวัดพังงา  มีความประสงค์จะ
ด าเนินการรับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อส่ังจ้างและแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้าง จ านวน ๒ ต าแหน่ง ๒ อัตรา 

อาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒     
มาตรา ๑๓ มาตรา ๑๔ มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
พังงา  เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง หมวด ๔ ข้อ ๑๙ (๘)  ลงวันท่ี   ๑๒  พฤษภาคม  ๒๕๔๗  และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยมีรายละเอียดต่อไปนี้ 

๑.    ประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
      ๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน ๒ ต าแหน่ง ๒ อัตรา ได้แก่ 
       ๑.๑.๑   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ       จ านวน    ๑     อัตรา 
    ๑.๑.๒   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ จ านวน    ๑     อัตรา 
  (รายละเอียดแต่ละต าแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้) 
 
   

                     ๒.    คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
    ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป  ผู้สมัครสอบจะต้องมีคุณสมบัติท่ัวไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
ดังต่อไปนี้ 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
    (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปี    
    (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

 (๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถ
หรือจิตฟั่นเฟือน       ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้าม
เบ้ืองต้น  ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

    (ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปากฎอาการเป็นท่ีรังเกียจ
แก่สังคม 

(ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค)  โรคเท้าช้าง ในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีน่ารังเกียจแก่สังคม 
(ง)  โรคยาเสพติดให้โทษ 
(จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 

                                          (๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือ
เจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
 

            /(๖)  ไม่เป็นผู้......... 
 



-๒- 
(๖)   ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น   คณะผู้บริหารท้องถิ่น   สมาชิก

สภาท้องถิน่ 
(๗)   ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะ

กระท าความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘)  ไม่ เป็น ผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไ ล่ออกจากราชการ 

รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นๆ  ของรัฐ 
(๙)    ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ   พนักงานหรือลูกจ้าง

ของหน่วยงานอืน่ของรัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น      
 

หมายเหตุ  ส าหรับผู้ท่ีขาดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามข้อ (๕) , (๖) และ (๙) มีสิทธิสมัครสอบ
คัดเลือกได้แต่จะมีสิทธิได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างก็ต่อเมื่อมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ (๕) , (๖) และ (๙) 

ส าหรับพระภิกษุสามเณร  ไม่สามารถสมัครสอบและไม่อาจเข้าสอบแข่งขันได้ ท้ังนี้ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ท่ี นร ๐๙๐๔/ว ๙ ลงวันท่ี ๑๗ พฤศจิกายน ๒๕๑๐ หนังสือส านักงาน ก.ท. ท่ี มท ๐๓๑๑/ว ๕๖๒๖ 
ลงวันท่ี ๒๓ มกราคม ๒๕๒๑ และตามความในข้อ  ๕  ของค าส่ังมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี ๒๑ กันยายน ๒๕๒๑ 
หากสมัครแล้วบวชเป็นพระภิกษุหรือสามเณรในภายหลัง หรือระหว่างด าเนินการสรรหาก็จะไม่อนุญาตให้เข้ารับ
การสรรหา หากยังครองสมณเพศอยู่ในวันท่ีด าเนินการสรรหา  

 

           ๒.๒.   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง    
             ผู้สมัครต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่ง
มะพร้าวก าหนดไว้ ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้ ( ภาคผนวก ก )  

   

๓.  ก าหนดวันเวลา  และสถานที่รับสมัคร   
ผู้ประสงค์จะสมัคร ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง ได้ท่ี 

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งมะพร้าว อ าเภอท้ายเหมือง จังหวัดพังงา  ต้ังแต่วันที ่๒๑  กุมภาพันธ์ – 
๒  มีนาคม  ๒๕๖๑    เวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐  น.  ( ในวันและเวลาราชการ )   

 

  ๔.  เอกสารหลักฐานการสมัคร 

                              ผู้สมัครต้องกรอกใบสมัครด้วยตนเองและยื่นใบสมัครพร้อมด้วยหลักฐานดังต่อไปนี้         
                              ๔.๑   ส าเนาวุฒิการศึกษา   จ านวน    ๑    ฉบับ 
                              ๔.๒   ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน    จ านวน    ๑    ฉบับ 
                              ๔.๓   ส าเนาบัตรประชาชน    จ านวน    ๑    ฉบับ 
                              ๔.๔  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่
เกิน ๖ เดือน  จ านวน  ๓  รูป 
                              ๔.๕   ใบรับรองแพทย์ ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับต้ังแต่วันท่ีตรวจร่างกาย   จ านวน    ๑    ฉบับ  
                              ๔.๖   หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบทหารกองเกิน ( ส.ด. ๙ ) , ใบเปล่ียนช่ือตัว – สกุล , 
ทะเบียนสมรส , ทะเบียนหย่า ฯลฯ พร้อมส าเนา    จ านวน    ๑    ฉบับ (ถ้ามี)  

 

                  /หมายเหตุ........... 
 

 



                                      -๓- 
หมายเหตุ  ส าเนาถ่ายเอกสารทุกฉบับให้ใช้กระดาษ  A๔  เท่านั้น  และรับรองส าเนาถูกต้อง

ทุกฉบับ 
ส าหรับการสมัครสอบครั้งนี้ ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้ท่ีมีคุณสมบัติท่ัวไป และมี

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ตรงตามประกาศรับสมัคร และต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร  พร้อมท้ัง          
ยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน 

ในกรณีท่ีตรวจสอบพบว่าผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้  หรือข้อความท่ี
แจ้งไว้ในใบสมัครหรือเอกสารท่ีใช้ประกอบใบสมัครไม่ถูกต้องครบถ้วน  หรือวุฒิท่ีใช้ในการสมัครไม่ถูกต้อง  
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งมะพร้าว  จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ  หรืออาจถอนช่ือผู้สมัครจาก
บัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกหรือบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกได้ตามกรณี  และหากมีกรณีการปลอมแปลง
เอกสารท่ีใช้สมัครสอบจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 

 

  ๕.   ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ 
   ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสอบ ต าแหน่งละ   ๑๐๐   บาท   ค่าธรรมเนียม
สอบจะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้ประกาศรายช่ือว่าเป็นผู้มีสิทธิสอบแล้ว  เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนี้ท้ังหมด  
เนื่องจากมีการทุจริต  หรือส่อไปในทางทุจริต  จึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบผู้สมัครสอบเฉพาะผู้ท่ีมิได้มีส่วน
เกี่ยวข้องกับการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตนั้น 
 
  ๖.   ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก  
    องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งมะพร้าวจะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก 
ในวันที่  ๘  มีนาคม  ๒๕๖๑  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งมะพร้าว  และทางเว็บไซต์  
www.thungmaphrao.go.th           

     
๗.   ก าหนดวัน  เวลา  สถานที่ในการสอบคัดเลอืก 
 ๗.๑  ให้ผู้สมัครสอบเข้ารับการสอบคัดเลือกตามวัน  เวลาและสถานท่ีสอบ  ดังนี้ 
  ๗.๑.๑  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
  ๗.๑.๒  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 

วัน/เวลา วิชาที่สอบ สถานที่สอบ  
วันพฤหัสบดีท่ี  ๑๕  มีนาคม  ๒๕๖๑ 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐  น. 

 
ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป 
( สอบข้อเขียน ) 

 
ห้องประชุม  อบต.ทุ่งมะพร้าว 

เวลา ๑๐.๓๐ – ๑๒.๐๐  น. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง   ( สอบข้อเขียน ) 

ห้องประชุม  อบต.ทุ่งมะพร้าว 

เวลา ๑๓.๐๐ น.  เป็นต้นไป ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
( สอบสัมภาษณ์ ) 

ห้องประชุม  อบต.ทุ่งมะพร้าว 

   
 
 
           /๘. หลักเกณฑ์...... 
 
 
 



 
-๔- 

๘.    หลักเกณฑ์และวิธีการสอบ 
   ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียด

เกี่ยวกับการสมัครแนบท้าย ( ภาคผนวก ข ) 
 

    ๙.    หลักเกณฑ์การตัดสิน 
    ผู้ท่ีถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้   จะต้องเป็นผู้ท่ีได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป 
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง   ไม่ต่ ากว่าร้อยละ  ๖๐  โดย
ด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนท่ีสอบได้ 
 

   ๑๐.  การประกาศผลการคัดเลือกและข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ 
    ๑๐.๑  องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งมะพร้าว  จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกเป็น
พนักงานจ้าง  ในวันที่  ๑๙  มีนาคม  ๒๕๖๑  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งมะพร้าว และทาง
เว็บไซต์  www.thungmaphrao.go.th 

   ๑๐.๒  การประกาศผลการสอบคัดเลือก  องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งมะพร้าว จะ
ประกาศรายช่ือผู้ท่ีได้รับการคัดเลือก  โดยเรียงตามล าดับท่ีจากผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ  กรณีท่ีมีผู้ได้
คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้ท่ีได้คะแนนภาคความเมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้ท่ีอยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า  ถ้าได้
คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวเข้ารับการคัดเลือกก่อนเป็นผู้ท่ีอยู่ในล าดับท่ี
สูงกว่า 

   ๑๐.๓  องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งมะพร้าว  จะขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกไว้ไม่เกิน  
๑  ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการสอบคัดเลือกในต าแหน่งเดียวกันนี้อีก  และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกไว้
ใหม่แล้ว  ให้ถือว่าบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกท่ีขึ้นไว้ก่อนเป็นอันยกเลิก 
  
 

   ๑๑.  การสั่งจ้างและแต่งต้ัง 
    ๑๑.๑  ผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้าง  จะได้รับการส่ังจ้างและแต่งต้ังในต าแหน่ง
ท่ีสอบได้ตามล าดับท่ีท่ีขึ้นบัญชีไว้ในบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก  และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ท่ีได้รับการส่ังจ้างเป็นผู้มี
คุณสมบัติท่ัวไปของพนักงานจ้างและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี  ก.อบต.  ก าหนด  เว้นแต่ 
 
    ๑ )  ผู้นั้นขอสละสิทธิ์การจ้างเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งท่ีสอบได้ 
    ๒ )  ผู้นั้นไม่มารายงานตัว  เพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในเวลาท่ีก าหนด 
    ๓ )  ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติราชการได้ตามก าหนดเวลาท่ีจะจ้างเป็น
พนักงานจ้างในต าแหน่งท่ีสอบได้ 
   ๑๑.๒  องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งมะพร้าว  จะส่ังจ้างและแต่งต้ังผู้ท่ีสอบคัดเลือกได้
ในต าแหน่งดังกล่าวข้างต้น  ตามล าดับท่ีท่ีได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้และได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดพังงา ( ก.อบต. จังหวัดพังงา )  และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ท่ีได้รับการส่ังจ้างเป็นผู้มี
คุณสมบัติท่ัวไปของพนักงานจ้างและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี  ก.อบต.  ก าหนด  ท้ังนี้  หากตรวจพบ
ภายหลังว่าผู้สอบคัดเลือกได้  เป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือคุณสมบัติไม่ตรงตามท่ีก าหนด  องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่ง
มะพร้าว  อาจถอนรายช่ือผู้นั้นออกจากบัญชีผู้ได้รับการสอบคัดเลือกได้ 
 

   
 
 

 



-๕- 
 

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๑๔  เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖๑  
                               
 
 
 
 

          ( ลงช่ือ ) 
                                  ( นายศุภศักดิ ์ โภคบุตร ) 

       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งมะพร้าว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๖- 
ภาคผนวก  ก. 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งมะพร้าว 

เร่ือง รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ 
********************* 

   
๑. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

สังกัด ส านักงานปลัด   

 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงาน

ด้านธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข้อมูล  หรือบริหารท่ัวไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการท่ี
ชัดเจน  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                   โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ   ดังนี้ 

๑.  ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑  ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารท่ัวไป  ได้แก ่ การรับ – ส่งหนังสือ  การ 

ลงทะเบียน  รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และการ
พิมพ์เอกสาร  จดหมาย  และหนังสือราชการต่าง ๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น  เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง 
ๆ  ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

๑.๒  จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพื่อสะดวก 
ต่อการค้นหา  และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๑.๓  รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายช่ือพนักงาน  
ข้อมูลจ านวนบุคลากร  เอกสารอื่น ๆ  ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับให้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

๑.๔  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ท่ี 
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

๑.๕  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ 
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

๑.๖  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานท่ี เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

                  /๑.๗  การรวบรวม......... 
 

 

 

 

 

 

 



-๗- 
๑.๗  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน 

(ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
๑.๘  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การ 

ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
๑.๙  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 

สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

๑.๑๐  ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล 

ข่าวสาร เพื่อให้ผู้ท่ีต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
๑.๑๑  อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่อง 

การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

๑.๑๒  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ี 

เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 

๒. ด้านการบริการ 
๒.๑  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร  ประชาชน  ผู้ท่ีมาติดต่อ  และ 

หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
๒.๒  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
๒.๓  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
๒.๔  ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ 

หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

            มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   
1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือ คุณวุฒิอย่างอื่นท่ี เทียบได้ในระดับเดียวกัน  

ทุกสาขา วิชาท่ี  ก.จ.,ก.ท.  หรือ ก.อบต.  รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6 หน่วยกิต  หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ช่ัวโมง 

2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ี เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
ทุกสาขาวิชาท่ี  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่ น้อยกว่า  6 หน่วยกิต  หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ี ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ช่ัวโมง 

3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือ คุณวุฒิอย่างอื่น ท่ี เทียบได้ไม่ ต่่ากว่านี้ 
ทุกสาขาวิชาท่ี  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่ น้อยกว่า  6 หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ช่ัวโมง 

 

 

/อัตราค่าตอบแทน......... 



-๘- 
 

อัตราค่าตอบแทน 
- ได้รับอัตราค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  ๙,๔๐๐  บาท 

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

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๒. พนักงานจ้าง......... 
 

 



-๙- 
 

๒. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

สังกัด กองคลัง   

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่นท่ีไม่ยากภายใต้การ
ก ากับตรวจสอบอย่างใกล้ชิด  หรือตามค าส่ัง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียด  ถี่ถ้วน  
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับหมาย 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  ส ารวจ  รับแบบแสดงรายการ ค าร้อง  ค าขอ หรือเอกสาร  
หลักฐานต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น  ช่วยรับและน าส่งเงิน ออกหลักฐาน ลงบัญชี
ทะเบียนต่าง ๆ และติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต  ค่าปรับ  รายได้      
จากทรัพย์สินและรายได้อื่น ๆ เช่น  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ารุงท้องท่ี  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม  
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็งเพื่อการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมตรวจ
รักษาโรค  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขนส่ิงปฏิกูล   ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร   
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ  ตามข้อบังคับต าบล  ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับต าบล ค่าอากรฆ่าสัตว์  
ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์  ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์  ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ   
ค่าเช่าตลาด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าท่ีวางขายของในท่ีสาธารณะ  ดอกเบ้ียเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การ
บริหารส่วนต าบล  และเงินฝากธนาคาร  ค่าจ าหน่ายเวชภัณฑ์  ค่าจ าหน่ายค าร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอน
สิทธิการเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น  การเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอื่น ๆ ของผู้เสียภาษี
อากรหรือค่าธรรมเนียม  หรือรายได้อื่น ๆ รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงาน  ลงรหัสใบแสดงรายการเสียภาษีและ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑.  มีความรู้ในการจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน                     
ในหน้าท่ี 

๒.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  กฎหมาย  
กฎระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   

  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การ
จัดการท่ัวไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก่าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต่าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การ
จัดการท่ัวไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การ
ขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน 
เศรษฐศาสตร์  

/หรือในสาขา......... 
 



-๑๐- 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก่าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต่าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบได้ไม่ต่่ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ท่ัวไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก่าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต่าแหน่งนี้ได้  
 

อัตราค่าตอบแทน 
- ได้รับอัตราค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  ๙,๔๐๐  บาท 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ภาคผนวก ข.......... 

 

 



-๑๑- 

ภาคผนวก  ข. 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 

๑.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    
 ๑.๑  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  (คะแนน  ๑๐๐  คะแนน) 

๑.   วิชาความสามารถท่ัวไป   
  ทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยสรุปความหรือจับประเด็น

ข้อความ  เรื่องราว  ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล  สรุปผลทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  หาแนวโน้ม  การ
เปล่ียนแปลงท่ีน่าจะเป็นจากข้อมูล  สมมุติฐาน  ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  โดยอาศัยข้อมูลด้านต่าง ๆ ท่ี
เหมาะสมกับความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคมข้อมูลองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเหมาะสมกับความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม 

        ๒.   วิชาภาษาไทย   
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปข้อความและหรือตีความข้อความส้ัน 
ๆ  หรือบทความ  และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง  ๆ  จากค าหรือกลุ่มค า  ประโยค  หรือข้อความส้ัน 
ๆ หรือให้ทดสอบโดยการอ่านอย่างอื่น  ท่ีเหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 
 

 ๑.๒ ภาคความรู้ความสามารถที่ใชเ้ฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  (คะแนน  ๑๐๐  คะแนน) 

ทดสอบความรู้  ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี  โดยเฉพาะตามท่ีระบุไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง  โดยวิธีสอบข้อเขียน  ดังนี้ 
  - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๖)  
พ.ศ. ๒๕๕๒                                        
  - พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
  - พระราชกฤษฎกีาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖   
  - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขจนถึงปัจจุบัน 
  - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

          ๑.๓  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)  (คะแนน  ๑๐๐ คะแนน) 

 โดยพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ี  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา   ประวัติการ
ท างาน   และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  ท้ังนี้อาจใช้วิธีอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้  เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น  ความรู้ ท่ีอาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี  ความสามารถ  ประสบการณ์  
ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม  ปฏิภาณ  ไหวพริบ  การปรับตัวกับผู้ร่วมงานท้ัง
สังคมและส่ิงแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพอย่างอื่น  เป็นต้น 

…………………………………………………………………….. 

/๒.  พนักงานจ้าง......... 

 

 

 

 



-๑๒- 

๒.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 ๑.๑  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  (คะแนน  ๑๐๐  คะแนน) 

๑.   วิชาความสามารถท่ัวไป   
  ทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยสรุปความหรือจับประเด็น

ข้อความ  เรื่องราว  ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล  สรุปผลทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  หาแนวโน้ม  การ
เปล่ียนแปลงท่ีน่าจะเป็นจากข้อมูล  สมมุติฐาน  ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  โดยอาศัยข้อมูลด้านต่าง ๆ ท่ี
เหมาะสมกับความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคมข้อมูลองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเหมาะสมกับความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม 

        ๒.   วิชาภาษาไทย   
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปข้อความและหรือตีความข้อความส้ัน 
ๆ  หรือบทความ  และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง  ๆ  จากค าหรือกลุ่มค า  ประโยค  หรือข้อความส้ัน 
ๆ หรือให้ทดสอบโดยการอ่านอย่างอื่น  ท่ีเหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 
 

 ๑.๒ ภาคความรู้ความสามารถที่ใชเ้ฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  (คะแนน  ๑๐๐  คะแนน) 

ทดสอบความรู้  ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี  โดยเฉพาะตามท่ีระบุไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง  โดยวิธีสอบข้อเขียน  ดังนี้ 
  - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๖)  
พ.ศ. ๒๕๕๒                                        
  - พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
  - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖   
  - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขจนถึงปัจจุบัน 
  - พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และฉบับแก้ไขจนถึงปัจจุบัน 
  - พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และฉบับแก้ไขจนถึงปัจจุบัน 
  - พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ และฉบับแก้ไขจนถึงปัจจุบัน 
  - พระราชบัญญัติกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และ
ฉบับแก้ไขจนถึงปัจจุบัน 
  - ระเบียบการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และฉบับแก้ไขจนถึงปัจจุบัน 
  - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
          ๑.๓  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)  (คะแนน  ๑๐๐ คะแนน) 

 โดยพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ี  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา   ประวัติการ
ท างาน   และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  ท้ังนี้อาจใช้วิธีอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้  เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น  ความรู้ท่ีอาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี  ความสามารถ  ประสบการณ์  
ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม  ปฏิภาณ  ไหวพริบ  การปรับตัวกับผู้ร่วมงานท้ัง
สังคมและส่ิงแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพอย่างอื่น  เป็นต้น 

……………………………………………………………………. 
 


