








 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลคลองท่อมใต้   

เร่ือง   รับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้าง  ขององค์การบริหารส่วนตำบล
คลองท่อมใต้  อำเภอคลองท่อม จงัหวัดกระบี ่

ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕65  คร้ังที่  4  ลงวันที่   22  กันยายน  2565 
********************************** 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   ประเภทของพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามภารกิจ 
   ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักจัดเก็บรายได้ 
 

ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

  1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม  ค่าเช่า ค่าบริการ 
และรายได้อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไป ตามเป้าหมายที่กำหนด  

1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างชำระ เพ่ือให้สามารถ จัดเก็บได้
อย่างครบถ้วน  

1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง  

1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเป็น
ข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา  

1.5 จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง จัดเก็บ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความ ถูกต้อง
และสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.6 ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่าง ๆ จัดเก็บ
รักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพื่อรวบรวมไว้เป็น ข้อมูล
ในการดำเนินงาน  

1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนค้างชำระ ควบคุมหรือ 
ดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง  

1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

 2. ด้านการบริการ 
   2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ  

2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้และแลกเปลี่ ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น ประโยชน์ต่อการ
ทำงานของหน่วยงาน 

 



 
     

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
   1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ       การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.กำหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชีพาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ 
เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่   ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
   1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน  ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ  1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ 
ของพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว       ระดบั  1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ  1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ  1 
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี     ระดับ  2 
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ    ระดับ  2 

   2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง                                                                                                                                                                                                                                                                                    
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ  1 
2.2 ทักษะการประสานงาน       ระดับ  1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ  1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ  1 

   3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง  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 การทำงานเป็นทีม      ระดับ  1 

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน     
    3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์     ระดับ  1 
    3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ  1 
   3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ  1 
 
 
 
 



 
 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
  1. ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
  2. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
      หน้าที่รับผดิชอบของตำแหน่ง 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
  3. ระยะเวลาการจ้าง  คราวละไม่เกิน  3  ปี 
  4. อัตราว่าง   1  อัตรา 
 5. ค่าตอบแทน   
   5.1 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช) ค่าตอบแทน  9,400.- บาท เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว  
2,000.- บาท รวมเป็นเงินเดือนๆ ละ  11,400.- บาท 
   5.2 ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท) ค่าตอบแทน 10,840.- บาท  เงินเพ่ิมค่าครองชีพ
ชั่วคราว  2,000.- บาท รวมเป็นเงินเดือนๆ ละ  12,840.- บาท 
   5.3 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส) ค่าตอบแทน 11,500.- บาท  เงินเพ่ิมค่าครองชีพ
ชั่วคราว  1,785.- บาท รวมเป็นเงินเดือนๆ ละ  13,285.- บาท 
   5.4 หรือวุฒิที่สูงกว่า 
  6. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลอืกสรร (สำหรับตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้) 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลกัเกณฑ์  ดังนี้ 

 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) สอบข้อเขียน คะแนนเต็ม  100  คะแนน  (50  ข้อ) 
  (1) รัฐธรรมนูญไทยแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
  (2) พ.ร.บ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ.2552 
  (3) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
  (4) ความรู้เกี่ยวกับสถานการณ์ปัจจุบัน การเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
 (5) ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลคลองท่อมใต้ 
 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) สอบข้อเขียน  100  คะแนน  (50  ข้อ) 
  (1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

(2) พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
(3) พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒562  

 

3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค ค)  สัมภาษณ์  100  คะแนน 
  ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่างๆ  เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถประสบการณ์ ท่วงที วาจา 
อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ 
 

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


