
 

 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย 
เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

*********************************************** 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย อ าเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎร์ธานี จะด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ (ส าหรับต าแหน่งผู้มีคุณวุฒิ) 
  อาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๒ 
มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เมื่อ
วันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๗ เรื่อง  ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๑๘ 
ข้อ๑๙ และ ข้อ๒0 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเข้ารับการสรรหาและการ
เลือกสรรเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

1. ต าแหน่งที่รับสมัคร (รายละเอียดดูตามภาคผนวก ก แนบท้ายประกาศนี้) 
1.1 สังกัด กองคลัง 

(1)  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ จ านวน 1 อัตรา 
 ๒. คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัคร 
 ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป   
 (๑)  มีสัญชาติไทย 
 (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘  ปี และไม่เกิน ๖๐ ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
 (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๔)  ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรือจิตฟ่ันเฟือน  
ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบล 
 (๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
 (๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 

(7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา 
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

(9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานจ้างหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน              
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

หมายเหตุ  ส าหรับผู้ที่ขาดคุณสมบัติตามข้อ(5),(6)และ(9) มีสิทธิสมัครสอบเพ่ือเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้าง และผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทาง
การเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิสภา
ท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน
หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  
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  ส าหรับพระภิกษุ สามเณร ไม่สามารถสมัครสอบและไม่อาจให้ เข้ารับการเลือกสรร                  
เพ่ือเป็นพนักงานจ้างได้ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0904/ว 9 ลงวันที่ 17 พฤศจิกายน 2510 หนังสือ
ส านักงาน ก.ท. ด่วนมาก ที่ มท 0311/ว 5626 ลงวันที่ 23 มกราคม 2521 และตามความในข้อ 5 ของ
ค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม 2538 

  กรณีคนพิการที่มีคุณสมบัติทั่วไปหรือคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามที่ก าหนด 
จะต้องเป็นผู้มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 21 
ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2558 โดยอนุโลม 

๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร

แต่ละต าแหน่ง (ภาคผนวก ก.)  แนบท้ายประกาศนี้   

 

๓. การรับสมัคร 
        ๓.๑ วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร 
     (1)  ผู้สนใจติดต่อขอรับใบสมัครได้ ณ งานการเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย 
อ าเภอพุนพิน  จังหวัดสุราษฎร์ธานี ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป ในวันและเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่
หมายเลขโทรศัพท์ 0-7738-0782 ดูรายละเอียดได้ท่ี www.huatei.go.th 

    (2)  การสมัครให้ผู้ประสงค์จะสมัครสอบยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่         
รับสมัคร ณ งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย            
ต าบลหัวเตย อ าเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎร์ธานี  ในระหว่างวันที่  24  พฤศจิกายน – 2  ธันวาคม  2565 
ในวันและเวลาราชการ  
  ๓.๒.  เอกสารและหลักฐานที่ต้องน ามายื่นในวันสมัคร 
       3.2.1 ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง
ครบถ้วน เอกสารโดยใช้กระดาษถ่ายเอกสารชนิด เอ 4 เท่านั้น  พร้อมทั้งส าเนารับรองความถูกต้อง อย่างละ 
1 ชุด ส าหรับใบรับรองแพทย์ใช้ฉบับจริง มายื่นในวันรับสมัคร  รายละเอียดดังนี้ 

(1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน ๑ ฉบับ 
(2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  ๑ ฉบับ 
(3)  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด ๑ นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน    

6 เดือน นับถึงวันสมัคร)  จ านวน 3 รูป   
(4)  ใบรับรองแพทย์ (ฉบับจริง ออกให้ไม่เกิน 1 เดือน)  จ านวน ๑ ฉบับ 
(5)  ส าเนาคุณวุฒิการศึกษา  จ านวน  1 ชุด 
(6)  ส าเนาหลักฐานการเกณฑ์ทหาร (เฉพาะผู้สมัครเพศชาย) จ านวน ๑ ฉบับ 
(7) หนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงาน ซึ่งระบุถึงลักษณะงาน        

ที่ปฏิบัติและระยะเวลาการปฏิบัติงาน (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ   
 (8) ส าเนาหลักฐานอ่ืนๆ  เช่น  ใบเปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล (ในกรณีที่ชื่อ - นามสกุล

ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน)  ใบส าคญัการสมรส ฯลฯ เป็นต้น (ถ้ามี) จ านวน  1  ฉบับ 
     ๓.๒.2  ผู้สมัครต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป
และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัครคัดเลือกตรงตามประกาศรับสมัคร และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบ
สมัครให้ครบ ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสอบและหากมีกรณี
ปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบ จะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 
 

http://www.huatei.go.th/
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                       ๓.2.3  หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้สมัครคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน                       
ตามที่ก าหนดคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ                
และไม่สิทธิ์ได้รับการจ้างในต าแหน่งใดๆ 

๓.๓  ค่าธรรมเนียมการสมัคร 

  ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร จ านวน ๑๐๐ บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) ค่าธรรมเนียม
การสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น  

 3.4  เงื่อนไขในการสมัคร 
   3.4.1 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ

รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ  ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีความ
ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ อันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว            
หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับ         
ผู้นั้นตั้งแต่ต้น และองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย จะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครด้วย 
   3.4.2 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรเลือกสมัครได้เพียง 1 ต าแหน่ง และ
เมื่อสมัครแล้วจะเปลี่ยนแปลงแก้ไขไม่ได้ 
   3.4.3 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรง
ตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร โดยต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา
และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร คือ วันที่ 2  ธันวาคม  2565 ทั้งนี้ การส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรระดับใด จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
ของสถานการศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 
   3.4.4 ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือ เพ่ือตรวจสอบ
ประวัติอาชญากร ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.  2517 และข้อบังคับ
กระทรวงมหาดไทย ที่  6/2501 ลงวันที่  3 ตุลาคม 2501 ดังนั้น หากภายหลังตรวจพบว่าผู้ผ่าน 
การเลือกสรรมีประวัติเคยกระท าผิด เช่น คดียาเสพติด คดีท าร้ายร่างกาย คดีข่มขืน และคดีลักทรัพย์ เป็นต้น 
แม้ว่าจะเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรแล้ว หรือได้ท าสัญญาจ้างแล้วก็ตาม องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย 
อาจพิจารณาถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติและจะพิจารณายกเลิกสัญญาจ้างกรณีที่ได้ท าสัญญาจ้างไปแล้ว ทั้งนี้ 
ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 

 
 
 

4. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิและด าเนินการสอบสรรหาและเลือกสรร   
4.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ภาคความรู้

ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (ภาค ค)  ในวันที่ 6 ธันวาคม 2565   ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย และทางเว็บไซต์ 
www.huatei.go.th   หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 0-7738-0782 

4.2 สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ในวันที่  7  ธันวาคม 2565  ณ ห้องประชุม
สภาองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย ชั้น 2 

 

5. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสอบสรรหาและเลือกสรร 
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ภายในวันที่ 8 ธันวาคม 

2565  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย และทางเว็บไซต์ www.huatei.go.th    หรือสอบถามทาง
โทรศัพท์หมายเลข 0-7738-0782 
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6. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 
 รายละเอียดปรากฏตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรร           
เป็นพนักงานจ้าง (ภาคผนวก ข) แนบท้ายประกาศนี ้ 

7. เกณฑ์การตัดสิน  
7.1 ผู้สมัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างจะได้รับการประเมินสมรรถนะ         

ตามหลักเกณฑ์ ทั้งหมด 3 ภาค โดยจะสอบประเมินสมรรถนะภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)                 
และภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  

7.2 ผู้ที่จะผ่านการสรรหาและเลือกสรร ต้องมีผลการประเมินสมรรถนะในแต่ละภาค                   
ตามหลักสูตร ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนเต็มในแต่ละภาค   

7.3 ผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดในการประเมินสมรรถนะทั้งสามภาคตามหลักสูตรจะเป็นผู้ที่ได้รับ
การคัดเลือกและขึ้นบัญชีเรียงตามล าดับ กรณีคะแนนเท่ากันจะให้ผู้ที่สมัครก่อนได้เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกและ
ขึ้นบัญชีก่อนตามล าดับการสมัคร 

8. การขึ้นบัญชีสอบคัดเลือกได้ 
 8.๑ การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ จะเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ 
ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ผู้ที่สมัครล าดับก่อนกว่าจะเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
 8.๒ การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ จะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลา ๑ ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการ
สอบคัดเลือกอย่ าง เดียวกันนี้ อีก  และได้ขึ้ นบัญชีผู้ สอบคั ด เลื อกได้ ใหม่แล้ ว  บัญชีผู้ สอบได้ครั้ งนี้                       
เป็นอันยกเลิก 

9. การจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
 9.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย จะจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็น                 
พนักงานจ้าง ล าดับที่ 1 ตามบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
   ทั้งนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย จะจ้างผู้ผ่ านการสรรหาและเลือกสรรเป็น            
พนักงานจ้าง ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ เมื่อได้รับหนังสือแจ้งมติความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี) แล้ว 

9.๒ ถ้าผู้ผ่านการคัดเลือกถึงล าดับที่ที่จะได้รับการจัดจ้างมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้ก าหนดไว้
ตามประกาศฯ นี้ จะน ามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใดๆ เพ่ือประโยชน์ของตัวเองมิได้ 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย  ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรในรูปของคณะกรรมการ โดย
ยึดหลัก “สมรรถนะ” ความรู้ ความสามารถ ความอุตสาหะ ความเสมอภาคและความเป็นธรรม อย่าหลงเชื่อ
หรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคล  หรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้  และหากผู้ใด
ทราบเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพ่ือให้สอบได้  โปรดแจ้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานจ้างทราบ  เพื่อจะได้ด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 

  ประกาศ  ณ  วันที่  16  พฤศจิกายน พ.ศ.  2565 
 

 
 

(นายอ านาจ  บัวเจริญ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย 



ผนวก ก 
รายละเอียดประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย  
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง   

ลงวันที่  16  พฤศจิกายน  2565 
 

1. ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 

2. ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  

3. หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลักและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  3.1 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  

   1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด  
    1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้สามารถ
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน  
   1.3 ปฏิบัติงานด้านแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
    1.4 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง  
    1.5 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน 
เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา  
    1.6 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้ข้อมูลมี
ความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  
    1.7 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่าง ๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวม
ไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  
    1.8 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ ควบคุม
หรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง  
    1.9 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงาน  

/2. ด้านการบริการ…  
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  2. ด้านการบริการ  
   2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ  
   2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  

4. ระยะเวลาการจ้าง ไม่ก่อนวันที่ได้รับหนังสือแจ้งมติจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  
(ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี)  

5. อัตราว่าง   จ านวน  1  อัตรา 

6. อัตราค่าตอบแทน   
 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2559  ดังนี้   

6.1 ผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน เดือนละ 9,400 บาท 
6.2 ผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน เดือนละ 10,840 บาท 
6.3 ผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ เดือนละ 11,500 บาท  

7. เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว   
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง  ก าหนดหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลได้รับเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2558   

8. สิทธิประโยชน์  ตามประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
 



ผนวก ข 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง   

ลงวันที่  16  พฤศจิกายน  2565 
 

1. ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 

    1.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  

    1.2 หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลักและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
    1) หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  

   1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด  
    1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้สามารถ
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน  
    1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง  
    1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน 
เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา  
    1.5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้ข้อมูลมี
ความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  
    1.6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่าง ๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวม
ไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  
    1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ ควบคุม
หรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง  
    1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงาน  
 
 

/2. ด้านการบริการ…  



2 
 

  2. ด้านการบริการ  
   2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ  
   2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  

2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  2.1 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ  
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย 
การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน 
เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้ 
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ า กว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ  
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 

  2.2 ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
   1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
     1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
  1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด ารขิอง 
         พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      ระดับ 1 
  1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1  
  1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
  1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี      ระดับ 2  
  1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ     ระดับ 2  
 2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
  2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1  
  2.2 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1  
  2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 1  
  2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1  
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 3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
  3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
   3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
   3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
   3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
   3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
   3.1.5 การท างานเป็นทีม       ระดับ 1  
  3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
   3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์     ระดับ 1  
   3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
   3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1  

 
 
 



                                                                   (ภาคผนวก ข) 
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย ลงวันที่  16  พฤศจิกายน  2565) 
 

******************************** 
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเตย 

 

วัน เวลาสอบ วิชาที่สอบ คะแนนเต็ม วิธีประเมิน 
วันท่ี 7   ธันวาคม  2565 
เวลา 09.30 - 10.30 น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันท่ี 7   ธันวาคม  2565 
เวลา 10.30 - 11.30 น. 

 

(ก) ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป 
1. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล   

1.     พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติม 
2. 2. ความรู้เกี่ยวกับองค์การบรหิารส่วนต าบลหัวเตย 

3. ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน การเมอืง เศรษฐกิจและสังคม  
4. ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุป
เหตุผล ตามหลักวิชาการ 
5 ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุปและ
ตีความจากข้อความสั้น ๆ 
6. หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบ
ต่างๆจ าค าหรือกลุ่มค า ประโยค หรือข้อความสั้น ๆ 
7. ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 

50 คะแนน การสอบ
ข้อเขียน 
(ปรนัย) 

(ข) ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก  
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร 
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ    
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
6. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
7. พ.ร.บ.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8. พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
9.  ความรู้ท่ีเกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ”     
ของต าแหน่งท่ีสมัครสอบ 

50 คะแนน การสอบ
ข้อเขียน 
(ปรนัย) 

วันท่ี 7  ธันวาคม  2565 
เวลา 13.00 - 15.00 น. 

 

 (ค) ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
ประเมินโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ เพื่ อพิจารณาความ
เหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน และพฤติกรรมท่ีปรากฎทางอื่นของผู้เข้า
สอบจากการสัมภาษณ์ เช่น บุคลิกภาพ ปฏิภาณไหวพริบ 
อารมณ์ ทัศนคติ ท่วงทีวาจา ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ฯลฯ 

100 
คะแนน 

 
 

ทดสอบ
โดยวิธี

สัมภาษณ ์

รวมคะแนน  200  
 

 


