
                                ประกาศองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน 
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ/พนักงานจางท่ัวไป 
                                     ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 
                                 ---------------------------------------------- 
 

  ดวยองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน อําเภอสอง จังหวัดแพร มีความประสงคจะรับสมัคร
บุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ/พนักงานจางทั่วไป ตามขอ  19  ของประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดแพร    (ก.อบต. จังหวัด)  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง 
ลงวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2547  เพื่อปฏิบัติงานในสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลเตาปูน   
รายละเอียดดังน้ี 
 

1. ตําแหนงท่ีเปดรับสมัคร 
(ประเภทพนักงานจางตามภารกิจ สําหรับผูมีคุณวุฒิ) สังกัด กองคลงั 

 1.1 ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานจัดเกบ็รายได             จํานวน    1     อัตรา 
 1.2 ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  จํานวน    1     อัตรา 

      (ประเภทพนักงานจางท่ัวไป  ) สังกัด สํานักงานปลัด 
      1.3  ตําแหนง พนักงานสบูนํ้าดวยไฟฟา  จํานวน     1    อัตรา 

                                  รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทายตามประกาศน้ี  

2.คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับการสรรหา           
และเลือกสรร 

    2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 
                   ผูซึ่งจะไดรับการจางเปนพนักงานจาง  ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปน้ี 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไมตํ่ากวาสิบแปดปบริบูรณและไมเกิน 60 ป เวนแตพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ

อายุไมเกิน 70 ป     
(3) ไมเปนบุคคลลมละลาย   

              (๔) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอน         

ไมสมประกอบหรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตนสําหรับ
พนักงานสวนตําบล 
                     (5)  ไมเปนผู ดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ใน       
พรรคการเมือง 
                     (6)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถ่ิน 
                     (7)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิด  
ทางอาญาเวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
                     (8)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก  ปลดออก  หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หนวยงานอื่นของรัฐ 
หมายเหตุ  ผูที่ผานการเลือกสรร ในวันที่ทําสัญญาจางตองไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ 
พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกจิหรอืพนักงานหรือลูกจางของสวนราชการทองถ่ิน 

                                                                    2.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง..... 
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2.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
        ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ตามที่ระบุไวในรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รับสมัครแนบทายประกาศน้ี  

3. กําหนดการรับสมัคร 
3.1  วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 

                    ผูที่มีความประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง       
ใหรับและย่ืนใบสมัครพรอมหลักฐาน   การสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรดวยตนเองไดที่    ที่ทําการ
องคการบริหารสวนตําบลเตาปูน   อําเภอสอง จังหวัดแพร   โดยกําหนดรับสมัครฯ ต้ังแตวันท่ี 6-19  
กรกฏาคม 2561 ในวันและเวลาราชการ หรือโทรติดตอสอบถามไดท่ีหมายเลข  0-5459-3500 ตอ 
105   หรือ เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน www.taopon.go.th 
       3.2  หลักฐานท่ีตองยื่นพรอมใบสมัคร 
              ผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรร ตองย่ืนใบสมัครฯ ดวยตนเอง ตอเจาหนาที่
รับสมัครพรอมเอกสารและหลักฐาน ดังตอไปน้ี 
        1.  รูปถายหนาตรง  ไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา  ขนาด  1  น้ิว ถายไว 
ไมเกิน 6  เดือน   (นับถึงวันปดรับสมัคร) จํานวน   3  รูป และใหผูสมัครเขียนช่ือ – สกุล ตําแหนงที่สอบ   
หลังรูปดวยตัวบรรจง 
        2.  ใบรับรองแพทย  ซึ่งออกใหไมเกิน 1  เดือน  จํานวน  1  ฉบับ  
        3.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน จํานวนอยางละ 1 ฉบับ  
    4.  สําเนาวุฒิการศึกษา   จํานวน 1 ฉบับ      
        5.  สําเนาหลักฐานอื่นๆ  ที่จําเปน  เชน หลักฐานการสมรส ใบอนุญาตขับรถยนต
ตามกฎหมาย   ใบเปลี่ยนช่ือ – สกุล  ใบทหารกองเกิน (สด.9) (ถาม)ี 
        6. องคการบริหารสวนตําบลเตาปูน ไมรับสมัคร ฯ     พระภิกษุหรือสามเณร 

ตามหนังสือ ที่  นว ๘๙/๒๕๐๑  ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  ๒๕๐๑ ออกตามความในขอ ๕ ของคําสั่งมหาเถร
สมาคม ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๒๑ หากสมัครแลวบวชเปนภิกษุหรือสามเณรในภายหลังระหวางดําเนินการ
สรรหาและเลือกสรร  ก็จะไมอนุญาตใหเขารับการสรรหาและเลือกสรร  หากยังครองสมณะเพศอยูในวันที่
ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

        ทั้งน้ี ในหลักฐานทุกฉบับ ใหผูสมัครเขียนคํารับรองสําเนาถูกตองและลงช่ือกํากับไวดวย 
 

 3.3  คาธรรมเนียมการสรรหาและเลือกสรร 
              ผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรตองเสียคาธรรมเนียมในตําแหนงที่สมัคร            

จํานวน   1๐๐.-   บาท (-หน่ึงรอยบาทถวน-)  โดยชําระเงินพรอมกับการย่ืนใบสมัคร  ทั้งน้ีเมื่อสมัครแลว
คาธรรมเนียมในการสมัครจะเรียกคืนไมได 
 3.4  เง่ือนไขในการการสรรหาและเลือกสรร 
              ผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบ        
และรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมคัรจรงิ 
และจะตองกรอกรายละเอียดตางๆ ในใบสมัคร พรอมทั้งย่ืนหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีที่
มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงที่สมัคร อันเปนผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกลาว หากตรวจสอบพบ
เมื่อใด ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งน้ีเปนโมฆะสําหรับผูน้ันต้ังแตตน  

 
4.  การประกาศรายช่ือผูมสีิทธิ ฯ.... 
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                        4. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และกําหนดวัน เวลา สถานท่ี
ในการประเมินสมรรถนะ 

  4.1  การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขาการสรรหาและเลือกสรร 
       องคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  จะประกาศรายช่ือผูมีสิทธิการสรรหา         
และเลือกสรรโดยเรียงลําดับตามการรับสมัคร  ในวันศุกร ท่ี  20  กรกฏาคม  2561   เวลา  10.00  น.      
ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  อําเภอสอง  จังหวัดแพร  หรือเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบล   
เตาปูน www.taopon.go.th โดยพิจารณาจากคุณสมบัติตามใบสมัครและหลักฐานที่ย่ืนสมัคร 
  4.2  วัน เวลา สถานท่ีในการสรรหาและเลือกสรร 

               องคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  จะดําเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยวิธีการ
สอบขอเขียนความรูความสามารถทั่วไปและความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง    สอบสัมภาษณ  โดยจะทํา
การสอบใน วันพุธ ท่ี 25 กรกฏาคม 2561   ณ   ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน   อําเภอสอง   
จังหวัดแพร  รายละเอียดดังน้ี 
 1.  สอบภาคความรูความสามารถทั่วไปและความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง
ในหลักวิชาที่เกี่ยวกับงานในหนาที่    เวลา 09.00  -  1๒.00    น. 
 2. สอบภาคความรู เหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ) เวลา  13.00   น.      
เปนตนไป 

  5.  หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
 5.1  หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรร 
         หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพือ่ปฏิบัติใหยึดหลัก "สมรรถนะ"       
ที่จําเปนตองใชสําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนง  ตามที่องคการบริหารสวนตําบลกําหนด  ซึ่งประกอบดวย 

- ความรูความสามารถทั่วไปและความรูความสามารถเฉพาะตําแหนงทีจ่ะ
ปฏิบัติงาน 

-   คุณลักษณะอื่นๆ ของบุคคลซึ่งจําเปนหรอืเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน วิธีการ
สรรหาและเลือกสรร 
 5.2 วิธีการสรรหาและเลือกสรร     คะแนนเต็ม 300 คะแนน 
 1. การสอบขอเขียน (แบบปรนัย) 
                               - ทดสอบภาคความรูความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)             
รายละเอียดภาคผนวก ข. 
                               - ทดสอบภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
รายละเอียดภาคผนวก ข. 
 2.สอบภาคความรูเหมาะสมกับตําแหนง(สัมภาษณ) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
รายละเอียดภาคผนวก ข. 
                     6.  หลักเกณฑการตัดสิน 
 ผูที่ถือวาเปนผูผานการสรรหาและเลือกสรร จะตองเปนผูที่ไดรับคะแนนในการประเมิน
สมรรถนะไมตํ่ากวารอยละ ๖๐  ของคะแนนรวมกันทั้ง 3 ภาค โดยการดําเนินการจัดจางจะเปนไปตามลําดับ
คะแนนที่สอบได 
 
 
                                                    7. การประกาศรายช่ือและข้ึนบัญชี รายช่ือผูผานการเลือกสรร... 
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                    7. การประกาศรายชื่อและขึ้นบัญชี รายชื่อผูผานเลือกสรร 
      องคการบริหารสวนตําบลเตาปูน จะประกาศรายช่ือผูผานการสรรหาและเลือกสรร       
ในวันพฤหัสบดี ท่ี 26 กรกฏาคม    2561  โดยจะเรียงลําดับผูที่เขารับการสรรหาและเลือกสรรไดคะแนน
สูงสุดลงมาตามลําดับ  ในกรณีที่ผูไดคะแนนเทากัน เอาคะแนน ภาค ค สูง อยูในลําดับดีกวา ถาคะแนนภาค ค 
เทากัน ใหผูที่รับเลขประจําตัวผูเขารับการสรรหาและเลือกสรรกอนเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา โดยบัญชีรายช่ือ
ดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อการสรรหาและเลือกสรรครบกําหนด 1 ป นับต้ังแตวันข้ึนบัญชี 
หรือนับแตวันประกาศรับสมัคร ในตําแหนงที่มีลักษณะงานเดียวกันน้ีใหมแลวแตกรณี 
     

 ๘.  การทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 
 องคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  จะทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรรตามลําดับที่ที่ได
ประกาศข้ึนบัญชีไว หลังจากไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดแพร          
และองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  จะไมทําสัญญาจางกับบุคคลใดหากตรวจสอบภายหลังพบวาผูผาน
เลือกสรรไดขาดคุณสมบัติ ตามประกาศรับสมัครหรือไมเหมาะสมที่จะปฏิบัติงาน 
                    9. คาตอบแทนท่ีจะไดรับ  
                   ตามที่ระบุไวในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบทายประกาศน้ี  

 

 10. การกําหนดระยะเวลาการจาง 
    1. พนักงานจางตามภารกิจ มีระยะเวลาในการจางไมเกินคราวละ  4 ป 
    2. พนักงานจางทั่วไป มีระยะเวลาในการจางไมเกินคราวละ 1  ป 
   

     จึงประกาศมาใหทราบโดยทั่วกัน และผูประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรร
เปนพนักงานจางใหขอรับใบสมัครฯ ไดที่องคการบริหารสวนตําบลเตาปูน   อําเภอสอง  จังหวัดแพร ในวัน 
และเวลาราชการ หรือติดตอสอบถามไดที่หมายเลขโทรศัพท  0-5459-3500  ตอ 105 หรือเว็บไซต
องคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  www.taopon.go.th  

 

ประกาศ  ณ  วันที่    26     เดือน   มิถุนายน   พ.ศ. 2561 

                
 

 

 (นายณัฐพล  ทองไหล) 
 นายกองคการบรหิารสวนตําบลเตาปูน 
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ภาคผนวก ก. 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  ลงวันท่ี  26  มิถุนายน 2561 

 
ประเภทของพนักงานจางพนักงานจางตามภารกิจ  
 
1.ชื่อตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานจัดเกบ็รายได  (สังกัด กองคลงั)  
2หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายไดตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี  
  1. ดานการปฏิบัติการ  
  1.1ปฏิบั ติงานดานการจัดเก็บภาษีโรง เรือนและที่ ดิน ภาษีบํ ารุ งทองที่  ภาษีป าย 
คาธรรมเนียม คาเชา คาบริการ และรายไดอื่นๆ ที่เกี่ยวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อใหการจัดเก็บรายได
เปนไป ตามเปาหมายที่กําหนด  
  1.2 เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียม ภาษี ที่คางชําระ เพื่อใหสามารถ 
จัดเก็บไดอยางครบถวน  
  1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นําสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได     
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ คําสั่ง  
  1.4รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดเก็บรายได และเก็บรักษาหลักฐาน 
เพื่อเปนขอมูล และรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามกําหนดระยะเวลา  
  1.5จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึง 
จัดเก็บขอมูลที่เกี่ยวของดวยเครื่องคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อใหขอมูลมี
ความ ถูกตองและสามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็วย่ิงข้ึน  
  1.6ดําเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด ควบคุมหรือจัดทําทะเบียนตางๆ 
จัดเก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอื่น เพื่อรวบรวม
ไวเปน ขอมูลในการดําเนินงาน  
  1.7 สอดสองตรวจตรา เรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอื่นคางชําระ ควบคุม
หรือดําเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทํารายงานและปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ  
  1.8ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป   
เพื่อขอความชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรูความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอ การทํางาน
ของหนวยงาน  
  2. ดานการบริการ  
  2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายไดแกเจาหนาที่ระดับ 
รองลงมา หนวยงานราชการเอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถายทอดความรูความชํานาญแกผูที่สนใจ  
  2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอ
ความชวยเหลือและความรวมมือในงานการจัดเก็บรายไดและแลกเปลี่ยนความรูความเช่ียวชาญที่เปน 
ประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน  
 
       3.  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง... 
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3.คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง  
คุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
   1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ    
การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร เศรษฐศาสตรการเงิน เศรษฐศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
  2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ    
การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร เศรษฐศาสตรการเงิน เศรษฐศาสตร ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ 
การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร 
เศรษฐศาสตรการเงิน เศรษฐศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปน 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
  3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ีในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ 
ทั่วไป คอมพิวเตอร เศรษฐศาสตรการเงิน เศรษฐศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก .จ.,ก.ท. หรือ        
ก. อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
 

4. คาตอบแทนท่ีจะไดรับ  
ที่ คุณวุฒ ิ คาตอบแทน 

(บาท) 
เงินเพิ่มการครองชีพ 

ช่ัวคราว(บาท) 
รวมเปนเงิน 

เดือนละ (บาท) 
1 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 9,400 2,000 11,400 
2 ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.) 10,840 2,000 12,840 
3 ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  (ปวส.) 11,500 1,785 13,285 

 
ผูที่ไดรบัการเลอืกสรรจะไดรับการแตงต้ังเปนพนักงานจางตามภารกิจ ไดรบัพรอมเงินเพิม่

การครองชีพช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด นับต้ังแตวันที่มคํีาสั่งจาง  
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ภาคผนวก ข. 
 
หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได  
 (พนักงานจางตามภารกิจ) 
 
      ผูสมัครตองไดรบัการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑดังน้ี 
 

ก. ภาคความรูความสามารถทั่วไป   คะแนนเต็ม 100 คะแนน   โดยวิธีสอบขอเขียน (แบบปรนัย) 
1. พระราชบญัญัติสภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.2557 และแกไขเพิ่มเติม                  

จนถึงปจจบุัน 
2. วิชาภาษาไทย   
    เปนการทดสอบความรูความสามารถในการใชภาษา การตีความ การขยายความจากขอความสั้นๆ 
และใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตางๆ จากคําหรือกลุมคํา ประโยคหรือขอความสั้นๆ         
การสะกดคํา และคําศัพท 
 

     ข. ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง  คะแนนเต็ม 100 คะแนน โดยวิธีสอบขอเขียน (แบบปรนัย) 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรบัเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน    

และ การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2547 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2548 
 2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2541    

และแกไขเพิ่มเติม 
 3. พระราชบญัญัติภาษีโรงเรียนและที่ดิน พ.ศ.2475 และแกไขเพิ่มเติม 
 4. พระราชบญัญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ.2508 และแกไขเพิ่มเติม 
 5. พระราชบญัญัติภาษีปาย พ.ศ.2510 และแกไขเพิ่มเติม 
  

     ค.  ภาคความรูเหมาะสมกับตําแหนง   คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
           - ประเมินบุคคลจาก ประวัติสวนตัว ประวัติการทํางาน บุคลิกภาพทวงทีวาจา ความคิดริเริม่  

สรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ มนุษยสมัพันธ ทัศนคติ แรงจูงใจ จริยธรรมและ
คุณธรรม เปนตน      
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                                                 ภาคผนวก ก. 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  ลงวันท่ี  26  มิถุนายน 2561 
 
ประเภทของพนักงานจางพนักงานจางตามภารกิจ  
 
1.ชื่อตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (สังกัด กองคลัง)  
2หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
  หนาที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใช
ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง 
แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการที่ ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี  
  1. ดานการปฏิบัติการ  
  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ         
การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทํา ฎีกาเบิกจายเงิน       
และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงาน         
ตาง ๆ  ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  
  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกตอ
การคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  
  1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ พนักงาน     
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่ เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการ            
คนหาสําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  
  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ           
ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด    
  1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ      
เพื่อแจงใหหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  
  1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ           
และสถานที่ เพื่อใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง     
และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ  
  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบั ติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน              
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจ เพื่อนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการ 
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  
  1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การ ฝกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ ดําเนินงานตางๆ 
อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
        1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร... 
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  1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสาร เพื่อใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
  1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กําหนดเวลา     
และบรรลุวัตถุประสงค  
   1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ             
ที่เกี่ยวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ        
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด  
  2. ดานการบริการ  
  2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และ หนวยงาน
ตางๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
  2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ      
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
  2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
  2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ
หนาที่อื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

3.คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี  
  1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน            
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ช่ัวโมง  
  2  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน       
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ช่ัวโมง  
  3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณ วุฒิ อยางอื่นที่ เทียบไดไม ตํ่ากวา น้ี            
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ช่ัวโมง 
 

4.คาตอบแทนท่ีจะไดรับ  
ที่ คุณวุฒ ิ คาตอบแทน 

(บาท) 
เงินเพิ่มการครองชีพ 

ช่ัวคราว(บาท) 
รวมเปนเงิน 

เดือนละ (บาท) 
1 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 9,400 2,000 11,400 
2 ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.) 10,840 2,000 12,840 
3 ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  (ปวส.) 11,500 1,785 13,285 

 
ผูที่ไดรบัการเลอืกสรรจะไดรับการแตงต้ังเปนพนักงานจางตามภารกิจ ไดรบัพรอมเงินเพิม่

การครองชีพช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด นับต้ังแตวันที่มคํีาสั่งจาง  
       หลักเกณฑและวิธีการสรรหา... 
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                                                                    ภาคผนวก ข. 

 
หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  
 (พนักงานจางตามภารกิจ) 
 
      ผูสมัครตองไดรบัการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑดังน้ี 
 

ก. ภาคความรูความสามารถทั่วไป   คะแนนเต็ม 100 คะแนน   โดยวิธีสอบขอเขียน (แบบปรนัย) 
1. พระราชบญัญัติสภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.2557 และแกไขเพิ่มเติม                  

จนถึงปจจบุัน 
2. วิชาภาษาไทย   
    เปนการทดสอบความรูความสามารถในการใชภาษา การตีความ การขยายความจากขอความสั้นๆ 
และใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตางๆ จากคําหรือกลุมคํา ประโยคหรือขอความสั้นๆ         
การสะกดคํา และคําศัพท 
 

     ข. ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง  คะแนนเต็ม 100 คะแนน โดยวิธีสอบขอเขียน (แบบปรนัย) 
 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
 2. พระราชกฤษฏีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกจิการบานเมืองทีดี พ.ศ.2546 
 3. พระราชบญัญัติสภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.2547 และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม 
 4. พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 5. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
  

     ค.  ภาคความรูเหมาะสมกับตําแหนง   คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
           - ประเมินบุคคลจาก ประวัติสวนตัว ประวัติการทํางาน บุคลิกภาพทวงทีวาจา ความคิดริเริม่  

สรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ มนุษยสมัพันธ ทัศนคติ แรงจูงใจ จริยธรรมและ
คุณธรรม เปนตน      
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                                                 ภาคผนวก ก. 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  ลงวันท่ี  26  มิถุนายน 2561 
 
ประเภทของพนักงานจางท่ัวไป  
 
1.ชื่อตําแหนง   พนักงานสูบนํ้าดวยไฟฟา  (สังกัด สํานักงานปลัด)  
2หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
 1.อยูประจําในบานพักของสถานีสูบนํ้า ที่ทางราชการจัดใหทําการเฝา ดูแลตรวจสอบ บํารุงรักษา
ความสะอาดอาคารบริเวณอาคาร สานที่ ทรัพยสิน สิ่งกอสรางตลอดจนเครื่องมือ เครื่องใชและอุปกรณของทาง
ราชการที่อยูในเขตของสถานีสูบนํ้าทุกชนิด 
 2.ศึกษาและปฏิบัติงานตามแนวทางที่ระบุไวในคูมือแนวทางปฏิบัติงานสําหรับพนักงานสูบนํ้าประจํา
สถานีสูบนํ้าดวยไฟฟา  
 3. เปด ปด เครื่องสูบนํ้าตามที่ราษฏรขอและบันทึกขอมูลเกี่ยวกับการสูบนํ้าตามแบบฟอรมที่กําหนด 
 4. ประสานงานกับกลุม หรือสหกรณผูใชนํ้า ในการจัดประชุม การสงเสริมขยายพื้นที่เพาะปลูกในฤดู
แลงใหเต็มโครงการ และรวบรวมขอมูลตางๆที่เกี่ยวกับการใชนํ้าและฤดู 
 5. เปนสื่อกลางระหวางฝายปฏิบัติการฯ ประจําจังหวัดกับกลุม หรือสหกรณผูใชนํ้าในการแกปญหาใน
การใชนํ้า การสงนํ้า และการแจงขาวสาร นโยบาย หลักเกณฑของทางราชการใหไดทราบ 
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
ระเบียบปฏิบัติ 
 พนักงานสูบนํ้าทุกคนตองรักษาทรัพยสินของทางราชการใหคงสภาพที่ดีอยูเสมอสิ่งใดชํารุดหรือ
เสียหายไมวาจะเกิดจากการใชงานตามปกติ หรือเหตุเกิดข้ึนดวยประการใดๆ ใหรายงานผูบังคับตามลําดับทนัที 
 

3.คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
  ๑.เปนผูจบการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายข้ึนไปหรือเทียบเทาไดไมตํ่ากวาน้ี  
ที่ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ 
  2. เปนผูมีความรูความสามารถและมีทักษะในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเครื่องสูบนํ้า  

  ๓.  มีความสามารถวายนํ้าได 
     

4.คาตอบแทนท่ีจะไดรับ  
ผูที่ไดรบัการเสอืกสรรจะไดรับการแตงต้ังเปนพนักงานจางทัว่ไป ไดรับคาตอบแทนเดือนละ

9,000.-บาท  พรอมเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด นับต้ังแตวันที่มีคําสัง่จาง จนถึงวันที่
30  เดือน กันยายน  พ.ศ.2561 

 
 
 

                                                               ภาคผนวก  ข.... 
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                                                                    ภาคผนวก ข. 

 
หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร  ตําแหนง พนักงานสูบนํ้าดวยไฟฟา  
 (พนักงานจางท่ัวไป) 
 
      ผูสมัครตองไดรบัการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑดังน้ี 
 

ก. ภาคความรูความสามารถทั่วไป   คะแนนเต็ม 100 คะแนน   โดยวิธีสอบขอเขียน (แบบปรนัย) 
1. พระราชบญัญัติสภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.2557 และแกไขเพิ่มเติม                  

จนถึงปจจบุัน 
2. วิชาภาษาไทย   
    เปนการทดสอบความรูความสามารถในการใชภาษา การตีความ การขยายความจากขอความสั้นๆ 
และใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตางๆ จากคําหรือกลุมคํา ประโยคหรือขอความสั้นๆ         
การสะกดคํา และคําศัพท 
 

     ข. ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง  คะแนนเต็ม 100 คะแนน โดยวิธีสอบขอเขียน (แบบปรนัย) 
 1. ความรูเกี่ยวกับการบํารุงรักษาเบื้องตน 
 2. การบริหารจัดการสถานที่สบูนํ้าดวยไฟฟาของ อปท. 
 3. หนาที่ความรับผิดชอบและระเบียบปฏิบัติของพนักงานสบูนํ้า 
 4. ความปลอดภัยในการปฏิบัติงานของพนักงานสูบนํ้า 
 5. ระบบอุปกรณไฟฟาและเครือ่งสูบนํ้า 
  

     ค.  ภาคความรูเหมาะสมกับตําแหนง   คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
           - ประเมินบุคคลจาก ประวัติสวนตัว ประวัติการทํางาน บุคลิกภาพทวงทีวาจา ความคิดริเริม่  

สรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ มนุษยสมัพันธ ทัศนคติ แรงจูงใจ จริยธรรมและ
คุณธรรม เปนตน      

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 


