
                                ประกาศองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน 
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ/พนักงานจางท่ัวไป 
                                     ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 
                                 ---------------------------------------------- 
 

  ดวยองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน อําเภอสอง จังหวัดแพร มีความประสงคจะรับสมัคร
บุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ/พนักงานจางทั่วไป ตามขอ  19  ของประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดแพร    (ก.อบต. จังหวัด)  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง 
ลงวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2547  เพื่อปฏิบัติงานในสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลเตาปูน   
รายละเอียดดังน้ี 
 

1. ตําแหนงท่ีเปดรับสมัคร 
(ประเภทพนักงานจางตามภารกิจ สําหรับผูมีคุณวุฒิ) สังกัด กองคลงั 

 1.1 ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานจัดเกบ็รายได             จํานวน    1     อัตรา 
 1.2 ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  จํานวน    1     อัตรา 

      (ประเภทพนักงานจางท่ัวไป  ) สังกัด สํานักงานปลัด 
      1.3  ตําแหนง พนักงานสบูนํ้าดวยไฟฟา  จํานวน     1    อัตรา 

                                  รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทายตามประกาศน้ี  

2.คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับการสรรหา           
และเลือกสรร 

    2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 
                   ผูซึ่งจะไดรับการจางเปนพนักงานจาง  ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปน้ี 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไมตํ่ากวาสิบแปดปบริบูรณและไมเกิน 60 ป เวนแตพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ

อายุไมเกิน 70 ป     
(3) ไมเปนบุคคลลมละลาย   

              (๔) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอน         

ไมสมประกอบหรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตนสําหรับ
พนักงานสวนตําบล 
                     (5)  ไมเปนผู ดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ใน       
พรรคการเมือง 
                     (6)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถ่ิน 
                     (7)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิด  
ทางอาญาเวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
                     (8)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก  ปลดออก  หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หนวยงานอื่นของรัฐ 
หมายเหตุ  ผูที่ผานการเลือกสรร ในวันที่ทําสัญญาจางตองไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ 
พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกจิหรอืพนักงานหรือลูกจางของสวนราชการทองถ่ิน 

                                                                    2.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง..... 
 



 
 

                                      -2- 
 

2.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
        ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ตามที่ระบุไวในรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รับสมัครแนบทายประกาศน้ี  

3. กําหนดการรับสมัคร 
3.1  วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 

                    ผูที่มีความประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง       
ใหรับและย่ืนใบสมัครพรอมหลักฐาน   การสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรดวยตนเองไดที่    ที่ทําการ
องคการบริหารสวนตําบลเตาปูน   อําเภอสอง จังหวัดแพร   โดยกําหนดรับสมัครฯ ต้ังแตวันท่ี 6-19  
กรกฏาคม 2561 ในวันและเวลาราชการ หรือโทรติดตอสอบถามไดท่ีหมายเลข  0-5459-3500 ตอ 
105   หรือ เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน www.taopon.go.th 
       3.2  หลักฐานท่ีตองยื่นพรอมใบสมัคร 
              ผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรร ตองย่ืนใบสมัครฯ ดวยตนเอง ตอเจาหนาที่
รับสมัครพรอมเอกสารและหลักฐาน ดังตอไปน้ี 
        1.  รูปถายหนาตรง  ไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา  ขนาด  1  น้ิว ถายไว 
ไมเกิน 6  เดือน   (นับถึงวันปดรับสมัคร) จํานวน   3  รูป และใหผูสมัครเขียนช่ือ – สกุล ตําแหนงที่สอบ   
หลังรูปดวยตัวบรรจง 
        2.  ใบรับรองแพทย  ซึ่งออกใหไมเกิน 1  เดือน  จํานวน  1  ฉบับ  
        3.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน จํานวนอยางละ 1 ฉบับ  
    4.  สําเนาวุฒิการศึกษา   จํานวน 1 ฉบับ      
        5.  สําเนาหลักฐานอื่นๆ  ที่จําเปน  เชน หลักฐานการสมรส ใบอนุญาตขับรถยนต
ตามกฎหมาย   ใบเปลี่ยนช่ือ – สกุล  ใบทหารกองเกิน (สด.9) (ถาม)ี 
        6. องคการบริหารสวนตําบลเตาปูน ไมรับสมัคร ฯ     พระภิกษุหรือสามเณร 

ตามหนังสือ ที่  นว ๘๙/๒๕๐๑  ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  ๒๕๐๑ ออกตามความในขอ ๕ ของคําสั่งมหาเถร
สมาคม ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๒๑ หากสมัครแลวบวชเปนภิกษุหรือสามเณรในภายหลังระหวางดําเนินการ
สรรหาและเลือกสรร  ก็จะไมอนุญาตใหเขารับการสรรหาและเลือกสรร  หากยังครองสมณะเพศอยูในวันที่
ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

        ทั้งน้ี ในหลักฐานทุกฉบับ ใหผูสมัครเขียนคํารับรองสําเนาถูกตองและลงช่ือกํากับไวดวย 
 

 3.3  คาธรรมเนียมการสรรหาและเลือกสรร 
              ผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรตองเสียคาธรรมเนียมในตําแหนงที่สมัคร            

จํานวน   1๐๐.-   บาท (-หน่ึงรอยบาทถวน-)  โดยชําระเงินพรอมกับการย่ืนใบสมัคร  ทั้งน้ีเมื่อสมัครแลว
คาธรรมเนียมในการสมัครจะเรียกคืนไมได 
 3.4  เง่ือนไขในการการสรรหาและเลือกสรร 
              ผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบ        
และรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมคัรจรงิ 
และจะตองกรอกรายละเอียดตางๆ ในใบสมัคร พรอมทั้งย่ืนหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีที่
มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงที่สมัคร อันเปนผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกลาว หากตรวจสอบพบ
เมื่อใด ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งน้ีเปนโมฆะสําหรับผูน้ันต้ังแตตน  

 
4.  การประกาศรายช่ือผูมสีิทธิ ฯ.... 
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                        4. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และกําหนดวัน เวลา สถานท่ี
ในการประเมินสมรรถนะ 

  4.1  การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขาการสรรหาและเลือกสรร 
       องคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  จะประกาศรายช่ือผูมีสิทธิการสรรหา         
และเลือกสรรโดยเรียงลําดับตามการรับสมัคร  ในวันศุกร ท่ี  20  กรกฏาคม  2561   เวลา  10.00  น.      
ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  อําเภอสอง  จังหวัดแพร  หรือเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบล   
เตาปูน www.taopon.go.th โดยพิจารณาจากคุณสมบัติตามใบสมัครและหลักฐานที่ย่ืนสมัคร 
  4.2  วัน เวลา สถานท่ีในการสรรหาและเลือกสรร 

               องคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  จะดําเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยวิธีการ
สอบขอเขียนความรูความสามารถทั่วไปและความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง    สอบสัมภาษณ  โดยจะทํา
การสอบใน วันพุธ ท่ี 25 กรกฏาคม 2561   ณ   ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน   อําเภอสอง   
จังหวัดแพร  รายละเอียดดังน้ี 
 1.  สอบภาคความรูความสามารถทั่วไปและความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง
ในหลักวิชาที่เกี่ยวกับงานในหนาที่    เวลา 09.00  -  1๒.00    น. 
 2. สอบภาคความรู เหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ) เวลา  13.00   น.      
เปนตนไป 

  5.  หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
 5.1  หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรร 
         หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพือ่ปฏิบัติใหยึดหลัก "สมรรถนะ"       
ที่จําเปนตองใชสําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนง  ตามที่องคการบริหารสวนตําบลกําหนด  ซึ่งประกอบดวย 

- ความรูความสามารถทั่วไปและความรูความสามารถเฉพาะตําแหนงทีจ่ะ
ปฏิบัติงาน 

-   คุณลักษณะอื่นๆ ของบุคคลซึ่งจําเปนหรอืเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน วิธีการ
สรรหาและเลือกสรร 
 5.2 วิธีการสรรหาและเลือกสรร     คะแนนเต็ม 300 คะแนน 
 1. การสอบขอเขียน (แบบปรนัย) 
                               - ทดสอบภาคความรูความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)             
รายละเอียดภาคผนวก ข. 
                               - ทดสอบภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
รายละเอียดภาคผนวก ข. 
 2.สอบภาคความรูเหมาะสมกับตําแหนง(สัมภาษณ) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
รายละเอียดภาคผนวก ข. 
                     6.  หลักเกณฑการตัดสิน 
 ผูที่ถือวาเปนผูผานการสรรหาและเลือกสรร จะตองเปนผูที่ไดรับคะแนนในการประเมิน
สมรรถนะไมตํ่ากวารอยละ ๖๐  ของคะแนนรวมกันทั้ง 3 ภาค โดยการดําเนินการจัดจางจะเปนไปตามลําดับ
คะแนนที่สอบได 
 
 
                                                    7. การประกาศรายช่ือและข้ึนบัญชี รายช่ือผูผานการเลือกสรร... 
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                    7. การประกาศรายชื่อและขึ้นบัญชี รายชื่อผูผานเลือกสรร 
      องคการบริหารสวนตําบลเตาปูน จะประกาศรายช่ือผูผานการสรรหาและเลือกสรร       
ในวันพฤหัสบดี ท่ี 26 กรกฏาคม    2561  โดยจะเรียงลําดับผูที่เขารับการสรรหาและเลือกสรรไดคะแนน
สูงสุดลงมาตามลําดับ  ในกรณีที่ผูไดคะแนนเทากัน เอาคะแนน ภาค ค สูง อยูในลําดับดีกวา ถาคะแนนภาค ค 
เทากัน ใหผูที่รับเลขประจําตัวผูเขารับการสรรหาและเลือกสรรกอนเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา โดยบัญชีรายช่ือ
ดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อการสรรหาและเลือกสรรครบกําหนด 1 ป นับต้ังแตวันข้ึนบัญชี 
หรือนับแตวันประกาศรับสมัคร ในตําแหนงที่มีลักษณะงานเดียวกันน้ีใหมแลวแตกรณี 
     

 ๘.  การทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 
 องคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  จะทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรรตามลําดับที่ที่ได
ประกาศข้ึนบัญชีไว หลังจากไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดแพร          
และองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  จะไมทําสัญญาจางกับบุคคลใดหากตรวจสอบภายหลังพบวาผูผาน
เลือกสรรไดขาดคุณสมบัติ ตามประกาศรับสมัครหรือไมเหมาะสมที่จะปฏิบัติงาน 
                    9. คาตอบแทนท่ีจะไดรับ  
                   ตามที่ระบุไวในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบทายประกาศน้ี  

 

 10. การกําหนดระยะเวลาการจาง 
    1. พนักงานจางตามภารกิจ มีระยะเวลาในการจางไมเกินคราวละ  4 ป 
    2. พนักงานจางทั่วไป มีระยะเวลาในการจางไมเกินคราวละ 1  ป 
   

     จึงประกาศมาใหทราบโดยทั่วกัน และผูประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรร
เปนพนักงานจางใหขอรับใบสมัครฯ ไดที่องคการบริหารสวนตําบลเตาปูน   อําเภอสอง  จังหวัดแพร ในวัน 
และเวลาราชการ หรือติดตอสอบถามไดที่หมายเลขโทรศัพท  0-5459-3500  ตอ 105 หรือเว็บไซต
องคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  www.taopon.go.th  

 

ประกาศ  ณ  วันที่    26     เดือน   มิถุนายน   พ.ศ. 2561 

                
 

 

 (นายณัฐพล  ทองไหล) 
 นายกองคการบรหิารสวนตําบลเตาปูน 
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ภาคผนวก ก. 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  ลงวันท่ี  26  มิถุนายน 2561 

 
ประเภทของพนักงานจางพนักงานจางตามภารกิจ  
 
1.ชื่อตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานจัดเกบ็รายได  (สังกัด กองคลงั)  
2หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายไดตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี  
  1. ดานการปฏิบัติการ  
  1.1ปฏิบั ติงานดานการจัดเก็บภาษีโรง เรือนและที่ ดิน ภาษีบํ ารุ งทองที่  ภาษีป าย 
คาธรรมเนียม คาเชา คาบริการ และรายไดอื่นๆ ที่เกี่ยวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อใหการจัดเก็บรายได
เปนไป ตามเปาหมายที่กําหนด  
  1.2 เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียม ภาษี ที่คางชําระ เพื่อใหสามารถ 
จัดเก็บไดอยางครบถวน  
  1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นําสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได     
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ คําสั่ง  
  1.4รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดเก็บรายได และเก็บรักษาหลักฐาน 
เพื่อเปนขอมูล และรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามกําหนดระยะเวลา  
  1.5จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึง 
จัดเก็บขอมูลที่เกี่ยวของดวยเครื่องคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อใหขอมูลมี
ความ ถูกตองและสามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็วย่ิงข้ึน  
  1.6ดําเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด ควบคุมหรือจัดทําทะเบียนตางๆ 
จัดเก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอื่น เพื่อรวบรวม
ไวเปน ขอมูลในการดําเนินงาน  
  1.7 สอดสองตรวจตรา เรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอื่นคางชําระ ควบคุม
หรือดําเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทํารายงานและปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ  
  1.8ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป   
เพื่อขอความชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรูความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอ การทํางาน
ของหนวยงาน  
  2. ดานการบริการ  
  2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายไดแกเจาหนาที่ระดับ 
รองลงมา หนวยงานราชการเอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถายทอดความรูความชํานาญแกผูที่สนใจ  
  2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอ
ความชวยเหลือและความรวมมือในงานการจัดเก็บรายไดและแลกเปลี่ยนความรูความเช่ียวชาญที่เปน 
ประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน  
 
       3.  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง... 
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3.คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง  
คุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
   1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ    
การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร เศรษฐศาสตรการเงิน เศรษฐศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
  2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ    
การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร เศรษฐศาสตรการเงิน เศรษฐศาสตร ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ 
การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร 
เศรษฐศาสตรการเงิน เศรษฐศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปน 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
  3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ีในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ 
ทั่วไป คอมพิวเตอร เศรษฐศาสตรการเงิน เศรษฐศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก .จ.,ก.ท. หรือ        
ก. อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
 

4. คาตอบแทนท่ีจะไดรับ  
ที่ คุณวุฒ ิ คาตอบแทน 

(บาท) 
เงินเพิ่มการครองชีพ 

ช่ัวคราว(บาท) 
รวมเปนเงิน 

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 

 
ผูที่ไดรบัการเลอืกสรรจะไดรับการแตงต้ังเปนพนักงานจางตามภารกิจ ไดรบัพรอมเงินเพิม่

การครองชีพช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด นับต้ังแตวันที่มคํีาสั่งจาง  
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ภาคผนวก ข. 
 
หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได  
 (พนักงานจางตามภารกิจ) 
 
      ผูสมัครตองไดรบัการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑดังน้ี 
 

ก. ภาคความรูความสามารถทั่วไป   คะแนนเต็ม 100 คะแนน   โดยวิธีสอบขอเขียน (แบบปรนัย) 
1. พระราชบญัญัติสภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.2557 และแกไขเพิ่มเติม                  

จนถึงปจจบุัน 
2. วิชาภาษาไทย   
    เปนการทดสอบความรูความสามารถในการใชภาษา การตีความ การขยายความจากขอความสั้นๆ 
และใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตางๆ จากคําหรือกลุมคํา ประโยคหรือขอความสั้นๆ         
การสะกดคํา และคําศัพท 
 

     ข. ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง  คะแนนเต็ม 100 คะแนน โดยวิธีสอบขอเขียน (แบบปรนัย) 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรบัเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน    

และ การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2547 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2548 
 2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2541    

และแกไขเพิ่มเติม 
 3. พระราชบญัญัติภาษีโรงเรียนและที่ดิน พ.ศ.2475 และแกไขเพิ่มเติม 
 4. พระราชบญัญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ.2508 และแกไขเพิ่มเติม 
 5. พระราชบญัญัติภาษีปาย พ.ศ.2510 และแกไขเพิ่มเติม 
  

     ค.  ภาคความรูเหมาะสมกับตําแหนง   คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
           - ประเมินบุคคลจาก ประวัติสวนตัว ประวัติการทํางาน บุคลิกภาพทวงทีวาจา ความคิดริเริม่  

สรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ มนุษยสมัพันธ ทัศนคติ แรงจูงใจ จริยธรรมและ
คุณธรรม เปนตน      
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                                                 ภาคผนวก ก. 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  ลงวันท่ี  26  มิถุนายน 2561 
 
ประเภทของพนักงานจางพนักงานจางตามภารกิจ  
 
1.ชื่อตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (สังกัด กองคลัง)  
2หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
  หนาที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใช
ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง 
แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการที่ ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี  
  1. ดานการปฏิบัติการ  
  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ         
การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทํา ฎีกาเบิกจายเงิน       
และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงาน         
ตาง ๆ  ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  
  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกตอ
การคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  
  1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ พนักงาน     
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่ เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการ            
คนหาสําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  
  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ           
ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด    
  1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ      
เพื่อแจงใหหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  
  1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ           
และสถานที่ เพื่อใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง     
และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ  
  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบั ติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน              
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจ เพื่อนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการ 
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  
  1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การ ฝกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ ดําเนินงานตางๆ 
อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
        1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร... 
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  1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสาร เพื่อใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
  1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กําหนดเวลา     
และบรรลุวัตถุประสงค  
   1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ             
ที่เกี่ยวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ        
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด  
  2. ดานการบริการ  
  2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และ หนวยงาน
ตางๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
  2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ      
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
  2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
  2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ
หนาที่อื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

3.คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี  
  1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน            
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ช่ัวโมง  
  2  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน       
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ช่ัวโมง  
  3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณ วุฒิ อยางอื่นที่ เทียบไดไม ตํ่ากวา น้ี            
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ช่ัวโมง 
 

4.คาตอบแทนท่ีจะไดรับ  
ที่ คุณวุฒ ิ คาตอบแทน 

(บาท) 
เงินเพิ่มการครองชีพ 

ช่ัวคราว(บาท) 
รวมเปนเงิน 

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 

 
ผูที่ไดรบัการเลอืกสรรจะไดรับการแตงต้ังเปนพนักงานจางตามภารกิจ ไดรบัพรอมเงินเพิม่

การครองชีพช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด นับต้ังแตวันที่มคํีาสั่งจาง  
       หลักเกณฑและวิธีการสรรหา... 
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หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  
 (พนักงานจางตามภารกิจ) 
 
      ผูสมัครตองไดรบัการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑดังน้ี 
 

ก. ภาคความรูความสามารถทั่วไป   คะแนนเต็ม 100 คะแนน   โดยวิธีสอบขอเขียน (แบบปรนัย) 
1. พระราชบญัญัติสภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.2557 และแกไขเพิ่มเติม                  

จนถึงปจจบุัน 
2. วิชาภาษาไทย   
    เปนการทดสอบความรูความสามารถในการใชภาษา การตีความ การขยายความจากขอความสั้นๆ 
และใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตางๆ จากคําหรือกลุมคํา ประโยคหรือขอความสั้นๆ         
การสะกดคํา และคําศัพท 
 

     ข. ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง  คะแนนเต็ม 100 คะแนน โดยวิธีสอบขอเขียน (แบบปรนัย) 
 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
 2. พระราชกฤษฏีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกจิการบานเมืองทีดี พ.ศ.2546 
 3. พระราชบญัญัติสภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.2547 และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม 
 4. พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 5. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
  

     ค.  ภาคความรูเหมาะสมกับตําแหนง   คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
           - ประเมินบุคคลจาก ประวัติสวนตัว ประวัติการทํางาน บุคลิกภาพทวงทีวาจา ความคิดริเริม่  

สรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ มนุษยสมัพันธ ทัศนคติ แรงจูงใจ จริยธรรมและ
คุณธรรม เปนตน      
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รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลเตาปูน  ลงวันท่ี  26  มิถุนายน 2561 
 
ประเภทของพนักงานจางท่ัวไป  
 
1.ชื่อตําแหนง   พนักงานสูบนํ้าดวยไฟฟา  (สังกัด สํานักงานปลัด)  
2หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
 1.อยูประจําในบานพักของสถานีสูบนํ้า ที่ทางราชการจัดใหทําการเฝา ดูแลตรวจสอบ บํารุงรักษา
ความสะอาดอาคารบริเวณอาคาร สานที่ ทรัพยสิน สิ่งกอสรางตลอดจนเครื่องมือ เครื่องใชและอุปกรณของทาง
ราชการที่อยูในเขตของสถานีสูบนํ้าทุกชนิด 
 2.ศึกษาและปฏิบัติงานตามแนวทางที่ระบุไวในคูมือแนวทางปฏิบัติงานสําหรับพนักงานสูบนํ้าประจํา
สถานีสูบนํ้าดวยไฟฟา  
 3. เปด ปด เครื่องสูบนํ้าตามที่ราษฏรขอและบันทึกขอมูลเกี่ยวกับการสูบนํ้าตามแบบฟอรมที่กําหนด 
 4. ประสานงานกับกลุม หรือสหกรณผูใชนํ้า ในการจัดประชุม การสงเสริมขยายพื้นที่เพาะปลูกในฤดู
แลงใหเต็มโครงการ และรวบรวมขอมูลตางๆที่เกี่ยวกับการใชนํ้าและฤดู 
 5. เปนสื่อกลางระหวางฝายปฏิบัติการฯ ประจําจังหวัดกับกลุม หรือสหกรณผูใชนํ้าในการแกปญหาใน
การใชนํ้า การสงนํ้า และการแจงขาวสาร นโยบาย หลักเกณฑของทางราชการใหไดทราบ 
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
ระเบียบปฏิบัติ 
 พนักงานสูบนํ้าทุกคนตองรักษาทรัพยสินของทางราชการใหคงสภาพที่ดีอยูเสมอสิ่งใดชํารุดหรือ
เสียหายไมวาจะเกิดจากการใชงานตามปกติ หรือเหตุเกิดข้ึนดวยประการใดๆ ใหรายงานผูบังคับตามลําดับทนัที 
 

3.คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
  ๑.เปนผูจบการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายข้ึนไปหรือเทียบเทาไดไมตํ่ากวาน้ี  
ที่ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ 
  2. เปนผูมีความรูความสามารถและมีทักษะในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเครื่องสูบนํ้า  

  ๓.  มีความสามารถวายนํ้าได 
     

4.คาตอบแทนท่ีจะไดรับ  
ผูที่ไดรบัการเสอืกสรรจะไดรับการแตงต้ังเปนพนักงานจางทัว่ไป ไดรับคาตอบแทนเดือนละ

9,000.-บาท  พรอมเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด นับต้ังแตวันที่มีคําสัง่จาง จนถึงวันที่
30  เดือน กันยายน  พ.ศ.2561 

 
 
 

                                                               ภาคผนวก  ข.... 
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หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร  ตําแหนง พนักงานสูบนํ้าดวยไฟฟา  
 (พนักงานจางท่ัวไป) 
 
      ผูสมัครตองไดรบัการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑดังน้ี 
 

ก. ภาคความรูความสามารถทั่วไป   คะแนนเต็ม 100 คะแนน   โดยวิธีสอบขอเขียน (แบบปรนัย) 
1. พระราชบญัญัติสภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.2557 และแกไขเพิ่มเติม                  

จนถึงปจจบุัน 
2. วิชาภาษาไทย   
    เปนการทดสอบความรูความสามารถในการใชภาษา การตีความ การขยายความจากขอความสั้นๆ 
และใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตางๆ จากคําหรือกลุมคํา ประโยคหรือขอความสั้นๆ         
การสะกดคํา และคําศัพท 
 

     ข. ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง  คะแนนเต็ม 100 คะแนน โดยวิธีสอบขอเขียน (แบบปรนัย) 
 1. ความรูเกี่ยวกับการบํารุงรักษาเบื้องตน 
 2. การบริหารจัดการสถานที่สบูนํ้าดวยไฟฟาของ อปท. 
 3. หนาที่ความรับผิดชอบและระเบียบปฏิบัติของพนักงานสบูนํ้า 
 4. ความปลอดภัยในการปฏิบัติงานของพนักงานสูบนํ้า 
 5. ระบบอุปกรณไฟฟาและเครือ่งสูบนํ้า 
  

     ค.  ภาคความรูเหมาะสมกับตําแหนง   คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
           - ประเมินบุคคลจาก ประวัติสวนตัว ประวัติการทํางาน บุคลิกภาพทวงทีวาจา ความคิดริเริม่  

สรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ มนุษยสมัพันธ ทัศนคติ แรงจูงใจ จริยธรรมและ
คุณธรรม เปนตน      

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 


