
 

 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว 

------------------------------- 
ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว อ าเภอทุ่งตะโก  จังหวัดชุมพร มีความประสงค์    

จะรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จ านวน  2  อัตรา      
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๓ มาตรา ๑๔ และมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ และข้อ ๑๙ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดชุมพร เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๔๗ จึงประกาศรับสมัครบุคคล
เพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้ 

๑. ต าแหน่งที่รับสมัคร 

1.1  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  

  - ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จ านวน  1  อัตรา 

  - ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  จ านวน  1  อัตรา 

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

(รายละเอียดตามภาคผนวก ก. และภาคผนวก ข. ท้ายประกาศนี้) 

๓. คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้ที่จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง มีดังนี้ 

๓.๑ คุณสมบัติทั่วไป   
๑)  มีสัญชาติไทย 
๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินหกสิบปี 
๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ                        

จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล ดังนี้ 

ก.  โรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
ข. วัณโรคในระยะอันตราย 
ค. โรคเท้าช้าง  ในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
ง. โรคยาเสพติดให้โทษ 
จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 

           ๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

   ๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
   ๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิดทาง

อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
8)  ไม่เป็นผู้... 
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๘)  ไม่เป็นผู้ เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ         

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น  

ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการส่วนท้องถิ่น 
    10)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม
มาตรฐานทั่วไปหรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นหรือกฎหมายอื่น 

๓.๒  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
        ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้นตามที่องค์การบริหาร        
ส่วนต าบลช่องไม้แก้ว ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร (รายละเอียดตามภาคผนวก ก และภาคผนวก ข แนบท้าย
ประกาศฯ นี้) 

๔.  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 
     ผู้ประสงค์ที่จะสมัครให้ติดต่อขอรับใบสมัครและสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร

พร้อมเอกสารและหลักฐานได้ที่ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  อ าเภอทุ่งตะโก จังหวัดชุมพร       
ในระหว่างวันที่  16 - 26  สิงหาคม  2562  ในวันและเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่        
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว โทรศัพท์ ๐๗๗-630295  

5.  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
                         ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ๑๐๐ บาท และจะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

6.  เอกสารและหลักฐานที่ต้องน ามายื่นพร้อมใบสมัคร 
                        ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง        
และครบถ้วน พร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริงและรับรองส าเนาถูกต้อง อย่างละ ๑ ฉบับ ดังนี้ 
   ๑.  ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน    ๑    ฉบับ 
   ๒.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน    ๑     ฉบับ 

๓.  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน                
ไม่เกิน 6 เดือน       จ านวน    ๓    รูป 

   ๔.  ใบรับรองแพทย์ที่ออกให้ไม่เกิน  ๑  เดือน  (ฉบับจริง)    จ านวน    ๑    ฉบับ 
๕.  ส าเนาวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรอง และระเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุ 

สาขาที่จะสมัครสอบ      จ านวน    ๑     ฉบับ 
   7.  หลักฐานอื่น ๆ เช่น ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ส าเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี) 

ผู้ที่จะสมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  
และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัคร ตรงตามประกาศและจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร     
พร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร
ไม่มายื่นหนังสือตามวัน เวลา ตามสถานที่ที่ก าหนด หรือยื่นไม่ครบถ้วนจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ             
ในการสมัคร  และหากมีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้ในการสมัครจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย  

         

 หากตรวจ... 
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หากตรวจสอบภายหลังพบว่า ผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามที่องค์การบริหาร   
ส่วนต าบลช่องไม้แก้วก าหนด จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ และไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้าง 

7.  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  

โดยวิธีการประเมินสมรรถนะที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงาน (รายละเอียดตามภาคผนวก ค            
ท้ายประกาศนี้) 

8. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและ

เลือกสรร  ในวันที่  27  สิงหาคม  2562  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว อ าเภอทุ่งตะโก  
จังหวัดชุมพร 

9. ก าหนดวันสรรหาและเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่                        

28  สิงหาคม  2562  เวลา  ๐๙.๐๐  น. เป็นต้นไป  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว                     
อ าเภอทุ่งตะโก  จังหวัดชุมพร 

วัน  เวลา   สอบ ต าแหน่ง / วิชาที่สอบ คะแนนเต็ม หมายเหตุ 
วันที่ 28  สิงหาคม ๒๕62 
เวลา ๐๙.๐๐ -  ๑๒.๐๐ น. 
 

 
- สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก.) 

- สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
 (ภาค ข.) 
 

 
100 

 

100 
 
 

 
 

สอบข้อเขียน 

สอบข้อเขียน/
สอบปฏิบัติ 

เวลา ๑๓.๐๐  เป็นต้นไป - สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค ค.) 100 สอบสัมภาษณ์ 
 

๑๐. ประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  จะประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรในวันที่                 

29  สิงหาคม  2562  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  อ าเภอทุ่งตะโก  จังหวัดชุมพร 
  ๑๑.  เกณฑ์การตัดสิน 
        ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้  จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่า              
ร้อยละ  ๖๐ 

๑๒. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  จะประกาศรายชื่อผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมา

ตามล าดับ   ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนเท่ากันจะพิจารณาให้ผู้ที่มีคะแนนสัมภาษณ์มากกว่าอยู่ในล าดับที่สูง
กว่า  ถ้าได้คะแนนสัมภาษณ์เท่ากันให้ผู้ที่ได้คะแนนความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าอยู่ใน
ล าดับที่สูงกว่า  ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

 
 

13. การข้ึนบัญชี... 
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๑๓. การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ 
องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  จะขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ไว้ไม่เกิน  ๑  ปี       

นับแต่วันประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านการเลือกสรรได้เพ่ือสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง  เว้นแต่องค์การบริหาร
ส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  จะมีการสอบคัดเลือกเพ่ือสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งเดียวกันอีก  
และได้มีการขึ้นบัญชีผู้สอบผ่านการเลือกสรรไว้ใหม่แล้วให้ถือว่าบัญชีขึ้นไว้ก่อนเป็นอันยกเลิก  หากตรวจสอบ
ภายหลังว่าผู้สอบคัดเลือกได้  เป็นผู้ขาดคุณสมบัติไม่ตรงตามก าหนด  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  
อาจถอนรายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือกไว้ 
  ๑๔.  เงื่อนไขการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 
   ๑๔.๑  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  จะได้รับการแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีแต่ละ
ต าแหน่ง ตามต าแหน่งว่างขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว   โดยความเห็นชอบขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลช่องไม้แก้ว   
   ๑๔.๒  ถ้าผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรถึ งล าดับที่  ที่จะได้รับการแต่งตั้ง             
มีคุณวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ก าหนดไว้ตามประกาศฯ นี้  จะน ามาเพ่ือใช้ร้องสิทธิใด ๆ  เพ่ือประโยชน์ของตนเอง
ไม่ได ้
   ๑๔.๓  พนักงานจ้างตามภารกิจ  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  จะท าสัญญา
จ้างไม่เกิน  ๔ ปี พนักงานจ้างทั่วไป จะท าสัญญาจ้างไม่เกิน 1 ปี โดยได้รับสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชุมพร  เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ทุกประการ 
   องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว    ได้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรในรูป
คณะกรรมการ  โดยยึดหลักความรู้ความสามารถ  ความเสมอภาค  ความเป็นธรรม  อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสีย
ทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มคนที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้  และหากผู้ใด
ได้รับทราบข่าวประการใดเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริต  โปรดแจ้งให้องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ ว  
ได้ทราบ  เพื่อจักได้ด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  7  สิงหาคม  พ.ศ.2562 
 
 
 

 (นายวีระศักดิ์  สวัสดิ์วงศ์) 
    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว 

 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก. 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร      

เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว 
ลงวันที่ 7  สิงหาคม  2562 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้อง ใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ซัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไต้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะ
งาน     ที่ปฏิบัติในต้านต่างๆ ดังนี้ 

2.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    

2.1  ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ  ก า ร

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ   
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล 
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบไต้ 

๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
กับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

๑.๕ จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้ง 
ให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

๑.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ 

๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
                   ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

      ๑.๙ จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประขุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
               ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เข่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิ ดเผย ตาม พ.ร.บ.            
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
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               ๑.๑๑  อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา       
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ     
งานประชาสัมพันธ์ และงานประขุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.2 ด้านการบริการ 
1. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่างๆ  

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติไต้อย่างถูกต้อง 
๒. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
3. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
๔. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่ 

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้ รับมอบหมาย   

3. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
๑. ไดร้ับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่  

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝกึอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน            
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต     
หรือผ่านการอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

 ๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการแกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

4.  ระยะเวลาการจ้าง  คราวละไม่เกิน  4  ปี 

4.  อัตราค่าตอบแทน   
ที ่ คุณวุฒิ ค่าตอบแทน 

(บาท) 
เงินเพิ่มการครองชีพ

ชั่วคราว (บาท) 
รวมเป็นเงิน 

เดือนละ (บาท) 
๑ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ๙,๔๐๐ ๒,๐๐๐ ๑๑,๔๐๐ 
๒ ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ๑๐,๘๔๐ ๒,๐๐๐ ๑๒,๒๘๕ 
3 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ๑๑,๕๐๐ ๑,๗๘๕ ๑๓,๒๘๕ 

5.  สิทธิประโยชน์   
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชุมพร เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ        

พนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 4 ลงวันที่ 5 ตุลาคม ๒๕๕8 



 
ภาคผนวก ข. 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร      
เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว 

ลงวันที่ 7  สิงหาคม  2562 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในต้านต่างๆ ดังนี้ 

2.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    

2.1  ด้านการปฏิบัติการ 
1. ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม 

ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด  

2. เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้สามารถ 
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน  

3. ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 

4. รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือ
เป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา  

5. จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง 
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมี
ความ ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

6. ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวม
ไว้เป็น ข้อมูลในการด าเนินงาน  

7. สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ ควบคุม
หรือด าเนินงานเกีย่วกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง  

8. ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ การท างาน
ของหน่วยงาน 
            ๒.2 ด้านการบริการ 

1. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้แก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ  

2. ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ
การท างานของหน่วยงาน  
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3. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 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 ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด 
การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์
การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ 
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ        
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 

4.  ระยะเวลาการจ้าง  คราวละไม่เกิน  4  ปี 

4.  อัตราค่าตอบแทน   
ที ่ คุณวุฒิ ค่าตอบแทน 

(บาท) 
เงินเพิ่มการครองชีพ

ชั่วคราว (บาท) 
รวมเป็นเงิน 

เดือนละ (บาท) 
๑ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ๙,๔๐๐ ๒,๐๐๐ ๑๑,๔๐๐ 
๒ ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ๑๐,๘๔๐ ๒,๐๐๐ ๑๒,๒๘๕ 
3 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ๑๑,๕๐๐ ๑,๗๘๕ ๑๓,๒๘๕ 

5.  สิทธิประโยชน์   
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชุมพร เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ        

พนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 4 ลงวันที่ 5 ตุลาคม ๒๕๕8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ค. 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว  เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร        

เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว 
ลงวันที ่ 7  สิงหาคม  2562 

--------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลอืกสรร 

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ภาค ก. ความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีสอบข้อเขียน (จ านวน ๕๐ ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐๐  คะแนน) 
 ๑. วิชาความสามารถทั่วไป 
  ทดสอบความสามารถในการคิดหาเหตุผล คว ามรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน          
ด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม ที่เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ 
 ๒. ทดสอบความรู้ เกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒.๑  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๒.๒  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.๓  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๒.๔  พระราชก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.๕  ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ      
พระเจ้าอยู่หัว 

ภาค ข. ความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีสอบข้อเขียน (จ านวน ๕๐ ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐๐  คะแนน) 
 ๑.  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  ๑.๑  ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๑.๒  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  ๑.๓  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๑.๔  ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
ภาค ค. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง ( คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมต่าง ๆ และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน        
ของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา 
อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
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หลักเกณฑ์และวิธีการเลอืกสรร 

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
ภาค ก. ความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีสอบข้อเขียน (จ านวน ๕๐ ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐๐  คะแนน) 
 ๑. วิชาความสามารถทั่วไป 
  ทดสอบความสามารถในการคิดหาเหตุผล ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน          
ด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม ที่เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ 
 ๒. ทดสอบความรู้ เกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒.๑  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๒.๒  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.๓  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๒.๔  พระราชก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.๕  ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ      
พระเจ้าอยู่หัว 

ภาค ข. ความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีสอบข้อเขียน (จ านวน ๕๐ ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐๐  คะแนน) 
 ๑.  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  1.1  พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  พ.ศ.2562 
  1.2  พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕1๐ 
  1.3  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2550   
ภาค ค. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง ( คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมต่าง ๆ และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน        
ของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา 
อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
 

หมายเหตุ   1. ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป เวลา 09.00 น. – 10.30 น. 
             2. ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง เวลา 10.30 น. – 12.00 น.              
    3. ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป 

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

 
 
 


