
   
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองระเวียง 
เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 (ครั้งที่ 2) 

 

************************************************* 
ด้วย องค์การบริหารส่วนตำบลหนองระเวียง อำเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา              

จะดำเนินการรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง เพ่ือปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนตำบล
หนองระเวียง จำนวน 2 ตำแหน่ง 2 อัตรา   

เพ่ือให้การพิจารณาดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหาร        
ส่วนตำบลหนองระเวียง เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา                
เรื่อง หลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒4 มิถุนายน ๒๕๔๗ หมวด ๔ การสรรหาและการเลือกสรร 
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 (ครั้งที่ 1) 
ซ่ึงมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

 

๑. ตำแหน่งที่รับสมัคร 
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 

1. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี จำนวน 1 อัตรา  
2. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  จำนวน 1 อัตรา     

 
   (รายละเอียดเกี่ยวกับประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
อัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งของผู้มีเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรตามแนบท้าย
ประกาศรับสมัครฯ ภาคผนวก ก) 
 

  ๒. คุณสมบัติทั่วไปของผู้สมัคร 
      - ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้  
       ๒.๑ มีสัญชาติไทย 
       ๒.๒ มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี  

     ๒.๓ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
      ๒.๔ ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน  

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ดังนี้ 
   ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือในระยะที่ปรากฏอาการอันเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
   ข. วัณโรคในระยะอันตราย 
   ค. โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
   ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 

 จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 
     ๒.๕ ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 

       ๒.๖ ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
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       ๒.๗ ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
       ๒.๘ ไม่ เป็นผู้ เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ          
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ  

         ๓. กำหนดวัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
      ผู้ประสงค์จะสมัครให้ขอใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ด้วยตนเอง        
ได้ที่ สำนักปลัด อบต. องค์การบริหารส่วนตำบลหนองระเวียง อำเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา ตั้งแต่
วันที่ ๒7 มีนาคม  – 5 เมษายน  ๒๕66 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ในวันและเวลาราชการ)   

  ๔. เอกสารและหลักฐานที่ต้องนำมายื่นในวันรับสมัคร  
      ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบ
สมัครให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริงและสำเนารับรองความถูกต้อง อย่างละ ๑ ชุด มายื่น                  
ในวันรับสมัครสอบ ดังนี้ 
       (๑ ) รูป ถ่ ายห น้ าต รง  ไม่ ส วมห มวก  และ ไม่ ใส่ แ ว่ น ต าด ำ ขน าด  ๑  นิ้ ว                      
ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน และให้ผู้สมัครลงนามรับรองด้านหลังรูปถ่าย    จำนวน ๓ ใบ 
       (๒) สำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  จำนวน ๑ ฉบับ 
       (๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน ๑ ฉบับ 
       (๔) สำเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองอ่ืนที่แสดงว่าเป็นผู้สำเร็จการศึกษา
สำหรับตำแหน่งที่สมัคร พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง      จำนวน ๑ ฉบับ 
       (5) ใบรับรองแพทย์ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนตำบลกำหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย    
       (6) หนังสือรับรองประสบการณ์การทำงานจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ (ถ้ามี) 
       (7) เอกสารอ่ืน ๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
 

  การรับสมัครครั้งนี้ ให้ผู้สมัครกรอกรายละเอียด และรับรองตนเองว่าเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติทั่วไป
และมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ตรงตามประกาศรับสมัครฯ หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติ
ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองระเวียง จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติและไม่มีสิทธิได้รับ
การแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างดังกล่าว  

5. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
  ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมสำหรับตำแหน่งที่สมัครเข้ารับการเลือกสรรพนักงานจ้าง  ดังนี้ 

- พนักงานจ้างตามภารกิจ    ตำแหน่งละ  100  บาท 
 

  6. การดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองระเวียงจะดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา (ก.อบต.จ.นม.) เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานยึดหลักสมรรถนะ ที่จำเป็นต้องใช้สำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
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7. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร วัน เวลา และสถานที่เลือกสรร 
       7.๑ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองระเวียงจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา   
และเลือกสรร ในวันที่ 10 เมษายน 2566 ณ ป้ายปิดประกาศสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนองระเวียง  
หรือที่ http://www.nongraviang.go.th/  

         7.๒ ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ 12 เมษายน ๒๕66 ณ สำนักงานองค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองระเวียง (แต่งกายชุดสุภาพ)                
    - การทดสอบความรู้ ความสามารถ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในตำแหน่งนั้น  โดย
วิธีสอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ ทดสอบสมรรถนะที่จำเป็น หรือให้ทดลองปฏิบัติงานหรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่ง หรือ
หลายวิธีก็ได้ ตามความเหมาะสมกับตำแหน่ง หรือตามท่ีคณะกรรมการกำหนด  

 
 

   8. การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร 
       8.๑  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองระเวียงจะประกาศรายชื่อผู้ ผ่ านการสรรหา             
และเลือกสรร ในวันที่ 20 เมษายน 2566 ณ ป้ายปิดประกาศสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนองระเวียง 
หรือที่ http://www.nongraviang.go.th/  
       8.๒ การประกาศรายชื่อจะเรียงลำดับจากผู้ที่ได้รับคะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ กรณีได้
คะแนนเท่ากัน ให้ผู้สมัครรับการสรรหาและเลือกสรรที่ได้รับเลขประจำตัวผู้สมัครคัดเลือกก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่
สูงกว่า 
       8.๓ บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะใช้เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นระยะเวลา ๑ ปี      
นับแต่วันขึ้นบัญชี นับแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในตำแหน่งที่รับสมัคร เว้นแต่องค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองระเวียง จะมีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างในตำแหน่งเดียวกันอีกครั้ง และได้มีการ
ขึ้นบัญชีใหม่ ให้ถือว่าบัญชีที่ข้ึนไว้ก่อนหน้านี้เป็นอันยกเลิก  
      8.๔ ผู้ที่ข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นี้ไว้ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ คือ 
   8.๔.๑ ผู้นั้นสละสิทธิรับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้ 
   8.๔ .๒  ผู้ นั้ น ไม่ มารายงานตั ว  เพ่ื อรับการบรรจุ เข้ ารับ ราชการภายใน เวลา                  
ทีอ่งค์การบริหารส่วนตำบลหนองระเวียงกำหนด เว้นแต่มีเหตุจำเป็น และได้มีหนังสือแจ้งให้ทราบล่วงหน้า           
                 8.๔.๓ ผู้นั้นมี เหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามกำหนดเวลาที่จะบรรจุ          
และแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้ 

  9. การทำสัญญาจ้าง 
     9.๑ ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามลำดับที่ในบัญชี   
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ ภายหลังจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา(ก.อบต.จ.
นม.) ได้มีมติให้ความเห็นชอบแล้ว  
     9.๒ ถ้าผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรถึงลำดับที่จะได้รับแต่งตั้ง เป็นพนักงานจ้าง มีวุฒิ
การศึกษาที่สูงกว่ากำหนดไว้ตามประกาศฯ นี้ จะนำมาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
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     9.๓ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองระเวียง อาจโอนหรือนำผู้ที่ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรไปแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างในตำแหน่งที่สอบได้ หรือตำแหน่งอ่ืนที่มีลักษณะงานเดียวกัน หรือคล้ายคลึง
กัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้ โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่ อผู้ผ่าน
การเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้  
 
   องค์การบริหารส่วนตำบลหนองระเวียงดำเนินการสรรหาและเลือกสรรดังกล่าวในรูปแบบ       
ของคณะกรรมการ โดยยึดหลักความรู้ ความสามารถ ความเสมอภาค และความยุติธรรม อย่าหลงเชื่อ           
หรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยให้สอบได้ และหากผู้ใดทราบข่าวประการใดเกี่ยวกับ
การแอบอ้างหรือทุจริตเพ่ือให้สอบได้ โปรดแจ้งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองระเวียง เพ่ือจักดำเนินการตาม
กฎหมายต่อไปและหากท่านใดสนใจประสงค์จะสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลหนองระเวียง หรือหมายเลขโทรศัพท์ ๐-๔๔96-0231-2 ต่อ 1 ในวันและเวลา
ราชการ 
 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

           ประกาศ  ณ  วันที่  17   เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕66 
                                                                                                                          
 
 

         

                            (นายวิษณุ  อยู่อุ่นพะเนา) 
                 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองระเวียง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

รายละเอียดแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองระเวียง 
ลงวันที่ 17 มีนาคม พ.ศ. 2566 

(ภาคผนวก ก) 
***************************************************** 

 

ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 สังกัด กองคลัง 
 1. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี จำนวน 1 อัตรา  

  1.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านการเงินแบะบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
      1.1 จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไป
อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด 
      1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการทำงบประมาณ
ประจำปีของหน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก
จ่ายเงิน           

1.3 ดำเนินการรับ-จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการรับ -
จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

1.4 รวบรวมและจัดเก็ยข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการต่าง ๆ ทาง
การเงินและบัญชี 
      1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน
การปฏิบัติงาน  
      1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว้ 
      1.7 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานการเงินและบัญชี  เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือ ขอ
ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ
การทำงานของหน่วยงาน 
 
 
 
 



 
- 2 - 

 

1.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้  
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 

พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
     2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป  สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้อง
มีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
    3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

1.3 ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
      1.3.1 ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน  ประกอบด้วย   

      1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
      2. ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ 
              พระเจ้าอยู่หัว  
      3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
      4. ความรู้ทั่วไปเรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
      5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
 6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 

         1.3.2 ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง  ประกอบด้วย 
          1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
   2. ทักษะการประสานงาน 
   3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
   4. ทักษะการบริหารข้อมูล 

1.4 การสรรหาและเลือกสรร 
     1. สอบข้อเขียน       
      - มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล กฎหมาย 
กฎ ระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
     2. สอบสัมภาษณ์       
     - มีความรู้ความสามารถอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
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 1.5 อัตราค่าตอบแทน 
     1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน อัตรา
ค่าตอบแทน เดือนละ 9,400 บาท   
     2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกัน อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 10,840 บาท 
     3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ อัตรา
ค่าตอบแทน เดือนละ 11,500 บาท 

และค่าครองชีพชั่วคราวตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
นอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจำของส่วนราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. ๒๕๕8 หรือตามที่
กฎหมายกำหนด 
 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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 2. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ จำนวน 1 อัตรา  
  2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้  ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
      1 .1 ปฏิบัติ งานด้านการจัดเก็บภาษี โรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้ าย 
ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัด เก็บรายได้
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 
      1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างชำระ เพ่ือให้สามารถ
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน      

1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง 

1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน
เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา 
      1.5 จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เก่ียวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  
      1.6 ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่าง ๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้
เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 
      1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนค้างชำระควบคุม
หรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 
 1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของ
หน่วยงาน  
  2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้  แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์
ต่อการทำงานของหน่วยงาน 
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2.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้  
๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 

พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
     2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
    3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

2.3 ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
      1.3.1 ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน  ประกอบด้วย   

      1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
      2. ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ 
              พระเจ้าอยู่หัว  
      3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
      4. ความรู้ทั่วไปเรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
      5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
 6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 

         1.3.2 ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง  ประกอบด้วย 
          1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
   2. ทักษะการประสานงาน 
   3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
   4. ทักษะการบริหารข้อมูล 

2.4 การสรรหาและเลือกสรร 
     1. สอบข้อเขียน       
      - มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล กฎหมาย 
กฎ ระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
     2. สอบสัมภาษณ์       
     - มีความรู้ความสามารถอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
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 2.5 อัตราค่าตอบแทน 
     1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน อัตรา
ค่าตอบแทน เดือนละ 9,400 บาท   
     2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกัน อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 10,840 บาท 
     3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ อัตรา
ค่าตอบแทน เดือนละ 11,500 บาท 

และค่าครองชีพชั่วคราวตามระเบียบกระทรวงการคลั ง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
นอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจำของส่วนราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. ๒๕๕8 หรือตามที่
กฎหมายกำหนด 
 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 


