
 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขาท่าพระ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาท่าพระ 

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

 
ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลเขาท่าพระ อ าเภอเมืองชัยนาท จังหวัดชัยนาท มีความประสงค์ 

รับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน 
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยนาท เรื่อง ประกาศ
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม จึงประกาศรับสมัคร
บุคคลทั่วไปเพื่อท าการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบ และอัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
1.1  ต าแหน่งที่รับสมัคร จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา ดังนี้ 

 ก. พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทคุณวุฒิ) จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา 
    1) ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ สังกัดกองคลัง จ านวน 1 อัตรา 

(รายละเอียดแต่ละต าแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้) 
1.2  อัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ และระยะเวลาการจ้าง 

 องค์การบริหารส่วนต าบลเขาท่าพระ จะจัดจ้ างบุคคลเป็นพนักงาน จ้ าง            
โดยรับค่าตอบแทนตามบัญชีอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง และมีสิทธิประโยชน์อ่ืนที่คณะกรรมการพนักงาน      
ส่วนต าบลก าหนดหลักเกณฑ์การได้รับสิทธิ 
   1.2.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทคุณวุฒิ) มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 ปี 
อาจจะมีการต่อระยะเวลาจ้างได้อีก โดยการน าผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้นมา
ประกอบการพิจารณาในการต่อสัญญาจ้าง โดยผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ต่อสัญญาจ้าง จ ะต้องมีผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยย้อนหลัง 2 ปี ไม่ต่ ากว่าระดับดี โดยจะต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 

2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร 
    ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติท่ัวไป และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

2.1  คุณสมบัติท่ัวไป ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และไม่มีลักษณะต้องห้าม  
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยนาท ดังนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4) ไม่เป็นผู้มีการทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต 

ฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดดังต่อไปนี้ 
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                                  (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
                                  (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
                                  (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการ 

   (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
                                  (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
                          (5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 
                          (6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
                          (7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าผิดทาง
อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
                          (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ       
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

2.2  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ผู้สมัครสอบต าแหน่งใด จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ 
ส าหรับต าแหน่งนั้น ตามที่ส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด (รายละเอียด
ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้) 
  3.  การรับสมัคร 
       3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบ 

  ผู้สนใจสมัครสอบยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเอง ตั้งแต่วันที่ 12 มกราคม 2564 
ถึงวันที่ 21 มกราคม 2564 ในวันและเวลาราชการ (ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.) ณ ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลเขาท่าพระ อ าเภอเมืองชัยนาท จังหวัดชัยนาท โดยสอบถามรายละเอียดได้ที่ส านักงานปลัดฯ 
หรือเบอร์โทร 0-5647-6656 ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป ในวันและเวลาราชการ  
  4.  เอกสารหลักฐานที่จะใช้ในการสมัครสอบ 
      4.1 ผู้สมัครสอบจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัคร       
ให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมทั้งแนบเอกสารฉบับจริง และส าเนา โดยผู้สมัครรับรองความถูกต้อง           
และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ดังนี้ 
   (1) ส า เนาหลักฐานการศึกษาที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบ (ฉบับภาษาไทย) จ านวน 1 ฉบับ โดยจะต้องเป็นผู้ส าเร็จ
การศึกษาและได้อนุมัติภายในวันปิดรับสมัครสอบ 
   (2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
   (3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
    (4) ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน 
นับตั้งแต่วันที่ตรวจร่างกาย จ านวน 1 ฉบับ  
       (5) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน
ไม่เกิน 6 เดือน (นับถึงวันสมัคร) จ านวน 3 รูป และให้ผู้สมัครเขียนชื่อสกุล ต าแหน่งที่สมัครไว้ด้านหลัง      
รูปถ่ายด้วย  
   (6) หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบทหารกองเกิน (ส.ด.9) ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 
ส าเนาทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) จ านวน 1 ชุด  

(ส าเนาภาพถ่ายเอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษ A4 เท่านั้น และรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ) 
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    4.2 ผู้สมัครสอบจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่า เป็นผู้มี 
คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครตรงตามที่ประกาศรับสมัครสอบ โดยต้องกรอก
รายละเอียดในใบสมัครพร้อมยื่นเอกสารหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด กรณียื่นไม่ครบถ้วน  
จะถูกตัดสิทธิในการเป็นผู้สมัครสอบแข่งขัน และหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้ในการสมัครสอบ  
จะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 

    4.3 หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบรายใด มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งหรือม ี 
คุณสมบัติไม่ครบถ้วน คณะกรรมการด าเนินการสรรหาพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาท่าพระ 
จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ และไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

  5.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ   
                       ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมส าหรับต าแหน่งที่สมัครเข้ารับการเลือกสรรตามอัตรา ดังนี้ 

(1) ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 100.-บาท (-หนึ่งร้อยบาทถ้วน-) 
(ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบจะไม่คืนไม่ว่ากรณีใดๆ) และมีสิทธิสมัครได้เพียงต าแหน่งเดียวเท่านั้น 
  6.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
           องค์การบริหารส่วนต าบลเขาท่าพระ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรรให้ทราบโดยทั่วกันในวันที่ 25 มกราคม 2564 โดยจะปิดประกาศไว้ ณ ที่ท าการองค์การบริหาร  
ส่วนต าบลเขาท่าพระ อ าเภอเมืองชัยนาท จังหวัดชัยนาท หรือติดต่อสอบถามได้ที่ ส านักงานปลัดฯ หมายเลข
โทรศัพท์ 0-5647-6656  
  7.  หลักสูตรและวิธีการสอบ 
       หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
       7.1 การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
    (รายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรการสอบแข่งขนัระบุไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศนี้) 

7.2 การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 
      100 คะแนน) 

    (รายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรการสอบแข่งขันระบุไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศนี้) 
       7.3 การสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
    เป็นการทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่งโดยวิธีการสัมภาษณ์ จะประเมินผู้เข้ารับ
การสอบสัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการ 
ปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม
และคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณ      
ไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืนเป็นต้น หรืออาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมก็ได้เพ่ือความเหมาะสม 
   ทั้งนี้ จะสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) และวัดความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) จะต้องได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบก่อน   
จึงจะมีสิทธิเข้าสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) 
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  8.  เกณฑ์การตัดสิน  
       ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ที่สอบแข่งขันได้ ต้องเป็นผู้สอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้
ความสามารถทั่วไป และเป็นผู้สอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   
จะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 และเป็นผู้สอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
จะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 
    9.  การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
       9.1 การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จะประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้โดยเรียงตามล าดับที่ 
จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ผู้สอบได้คะแนนภาค
ความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง
เท่ากัน ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้
คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากันอีก ก็ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ใน
ล าดับที่สูงกว่า 
       9.2 จะขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยแยกเป็นแต่ละต าแหน่ง และขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลา    
1 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบแข่งขันอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว     
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก เว้นแต่ในกรณีที่ได้มีการเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้ผู้ใดให้มารายงานตัว 
เพ่ือรับการบรรจุไปแล้วก่อนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ มีอายุเกิน 1 ปี หรือก่อนมีการขึ้นบัญชีสอบแข่งขันได้ใหม่ 
แล้วแต่กรณี ก็ให้การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งนี้ ยังคงมีผลใช้ได้ต่อไป แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 30 วัน นับแต่วัน
ถัดจากวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้นี้มีอายุครบ 1 ปี หรือวันที่ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้วแต่กรณี 
       9.3 ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นี้ไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ คือ 
   (1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุ และแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 
   (2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัว เพ่ือรับการบรรจุแต่งตั้ง ภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วน
ต าบลเขาท่าพระก าหนด เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นและได้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน แจ้งให้ทราบ
ก าหนดเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 10 วัน นับแต่วันที่ที่ท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 
  10.  การบรรจุและแต่งตั้ง 
         องค์การบริหารส่วนต าบลเขาท่าพระ จะบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ดังนี้ 
          10.1  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้จะได้รับการจัดจ้างและแต่งตั้งตามต าแหน่ง  
ที่สอบได้ โดยได้รับการจัดจ้างตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ 
          10.2  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาท่าพระ จะเรียกผู้ผ่านการสรรหามาท าสัญญาจ้าง
และจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง ก็ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยนาท
แล้วเท่านั้น 
          10.3  ในวันท าสัญญาจ้าง ผู้ซึ่งได้รับการจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างจะต้องมีคุณสมบัติ
และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศนี้ 
          10.4  ผู้ได้รับการสอบคัดเลือกจะต้องเข้าท าสัญญากับองค์การบริหารส่วนต าบล   
เขาท่าพระ ภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบลเขาท่าพระก าหนด 
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เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขาท่าพระ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาท่าพระ 

ลงวันที่  4  มกราคม  2564 
 
ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
สังกัด  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาท่าพระ 
ต าแหน่งประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทคุณวุฒิ 
ค่าตอบแทน   วุฒิปวช. 9,400 บาท, วุฒิ ปวท. 10,840 บาท, และวุฒิ ปวส. 11,500 บาท  
 

1. ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
ช่วยปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม 

ต่าง ๆ และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยตรวจรับ     
และพิจารณาแบบแสดงรายการ ค าร้อง หรือค าขอของผู้ เ สียภาษีและค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน             
เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ และรายการต่าง ๆ เก็บรักษา
หลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน ๆ ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษีการด าเนินคดีผู้ค้างช าระ
ภาษี ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษาและน าส่งเงิน เป็นต้น   
และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  

ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
2.1  ด้านการปฏิบัติการ 

2.1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย  
ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

2.1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้สามารถ 
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 

2.1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้  
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 

2.1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษา 
หลักฐานเพื่อเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 

2.1.5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง 
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมี
ความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

2.1.6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ  
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวม
ไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
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2.1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ  
ควบคุมหรือด าเนินงานเกีย่วกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 

2.1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน 
ทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน 

2.2  ด้านการบริการ 
2.2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
2.2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  

เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญ        
ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 3.  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

3.1   ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบเท่าได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ       
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3.2   ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ 
ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ 
การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3.3   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 าแหน่งนี้ได้ 
 4.  ระยะเวลาการจ้าง 
      ก าหนดระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี 

5. วิธีการเลือกสรร 
หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ าเป็นส าหรับการ 

ปฏิบัติงานในต าแหน่ง โดยมีหลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันใน ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ มีดังนี ้
      ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษา โดยวิธีสอบข้อเขียน โดยค านึงถึงระดับความรู้ 
ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  - ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
  - พรบ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2535 (แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน) 
  - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
  - ความรู้ทั่วไป เรื่องข้อมูลชุมชน สภาพพ้ืนที่ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  - นโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาท่าพระ 
  - สรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
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  - ทดสอบความรู้ภาษาไทย  
  - หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
      ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  - พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 
  - พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 

  - พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องถิ่น พ.ศ.2508 
      ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
  ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่งโดยวิธีการสัมภาษณ์ จะประเมินผู้เข้ารับการสอบ
สัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการ
ท างาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่และความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและ
คุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณ      
ไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืนเป็นต้น หรืออาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมก็ได้เพ่ือความเหมาะสม 
  ทั้งนี้  จะสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) และวัดความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) จะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบก่อน จึงจะมีสิทธิ    
เข้าสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) 
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