
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

*************************** 
  
 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน  อ าเภอเมืองเพชรบุรี  จังหวัดเพชรบุรี  ประสงค์จะด าเนินการ
สรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไป เพ่ือแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 2 อัตรา  
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕  และมาตรา ๒๒ ประกอบกับมาตรา ข้อ ๒6 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบหมวด 4 ข้อ 18, 19 และข้อ 20
แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2547   จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

๑.  ต าแหน่งที่รับสมัคร 
    พนักงานจ้างตามภารกิจ    

๑. ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ สังกัดกองคลัง  จ านวน    ๑     อัตรา 
  2.  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัดกองช่าง   จ านวน    ๑     อัตรา 

๒.    คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร 

 ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครสอบคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามคุณสมบัติของ
พนักงานจ้าง ข้อ 4 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 18 เดือนมิถุนายน พ.ศ. 2547 ดังนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี 
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต 

ฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล  

(5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง ไม่เปน็กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ 
ในพรรคการเมือง 

(6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า 

ความผิดอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ  หรือ 

หน่วยงานอื่นของรัฐ 
 

/ (9) ไม่เป็นข้าราชการ... 
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(9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ 
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 
  หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง
ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่พรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่ น  สมาชิก
สภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือ
พนักงานลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร นักพรตหรือนักบวช ไม่มีสิทธิสมัครสอบ
หรือเข้าสอบและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ เป็นไปตามนัยหนังสือกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ 
นว 89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 ออกตามความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 22 
กันยายน 2521 
         ๒.๒.   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ    
           (๑)  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ)    
สังกัดกองคลัง จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
เพชรบุรี (ก.อบต.เพชรบุรี) ก าหนด (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย ภาคผนวก ก.) 
   (2)  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ)    สังกัด
กองช่าง จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
เพชรบุรี (ก.อบต.เพชรบุรี) ก าหนด (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย ภาคผนวก ก.) 
 
3.  การรับสมัคร 
 3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
  ผู้สนใจที่จะสมัครติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางจาน เลขที่ 206 หมู่ 1 ต าบลบางจาน อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี ตั้งแต่วันพุธ ที่ 17 
เดือนมกราคม พ.ศ. 2561 ถึงวันพฤหัสบดี ที่ 25 เดือนมกราคม พ.ศ. 2561 ในวันและเวลาราชการ 
 3.2  เอกสารและหลักฐานที่ต้องน ามายื่นพร้อมใบสมัคร 
       ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร
พร้อมหลักฐาน ซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้อง และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ (ปากกาสีน้ าเงิน) 
ดังต่อไปนี้ 

1) หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาท่ีเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งพร้อมส าเนา  
1 ฉบับ หรือหนังสือรับรองต่าง ๆ แล้วแต่กรณี 

2) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียว 
ไม่เกิน  6  เดือน(นับถึงวันปิดรับสมัคร) จ านวน  3  รูป 

3) ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมส าเนา จ านวน  1  ฉบับ 
4) บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา จ านวน  1  ฉบับ 
5) ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามข้อ 4  ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน  

(ฉบับจริง)  ดังนี้ 
(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการ 
(ข) โรควัณโรค 
(ค) โรคเท้าช้าง 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

/6) หลักฐาน... 
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6) หลักฐานเกี่ยวกับการเกณฑ์ทหาร (ถ้ามี) 
7) หลักฐานอื่น ๆ เช่น ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว สกุล ส าเนาทะเบียนสมรส        

จ านวน  1  ฉบับ 
หมายเหตุ ส าเนาเอกสารหลักฐานทุกชนิดให้ใช้กระดาษขนาด เอ 4 เท่านั้น โดยให้ผู้สมัคร 

ตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัคร
และหากทราบภายหลังว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนตรงตามประกาศฯ องค์การบริหารส่วน
ต าบลบางจานจะถือว่าผู้สมัครรายนั้นขาดคุณสมบัติในการสมัครการสรรหาและเลือกสรรและไม่มีสิทธิได้รับการ
บรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
  3.3 เงื่อนไขในการสมัคร 
     ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้อง
กรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความ
ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ 
ต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าวขาดคุณสมบัติ หากตรวจพบเมื่อใดให้ถือว่า
การรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น 
  3.4 ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
     ค่าธรรมเนียมในการสมัคร  100.-บาท (ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่คืนให้เมื่อได้รับ
สมัครเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้วไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น) รายละเอียดอ่ืน ๆ สอบถามได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบล 
บางจาน หรือทางโทรศัพท์หมายเลข 0-3277-0005 ต่อ 19,21,23 ในวันและเวลาราชการ หรือทางเว็บไซต์  
www.bangchanphet.go.th   

4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ พร้อมทั้งวัน เวลา และสถานที่สอบ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลบางจานจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรฯ  
ให้ทราบ  ในวันศุกร์ ที่ 26 เดือนมกราคม 2561  และจะด าเนินการสอบประเมินสมรรถนะในวันอังคาร 
ที่ 30 มกราคม 2561  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน  อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 

5. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  50 คะแนน โดยวิธีการสอบปรนัย 
2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  50 คะแนน โดยวิธีการสอบปรนัย 
3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  100 คะแนน โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 
 

  รายละเอียดตามภาคผนวก ข. 

6. เกณฑ์การตัดสินและวันประกาศผลสอบ 
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมิน 

สมรรถนะไม่ต่ ากว่า ร้อยละ  60 โดยการด าเนินการจัดจ้างเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ องค์การบริหารส่วน
ต าบลบางจานจะประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร ในวันพฤหัสบดีที่ 1 กุมภาพันธ์ 2561 ณ ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลบางจาน อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 

/7. การข้ึนบัญชี ... 
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7.  การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรได้โดยการ
เรียงล าดับที่จากผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนรวมสูงสุดมาตามล าดับ  กรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนรวม
เท่ากันให้ผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูง
กว่าถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนการประเมิน (สัมภาษณ์) 
มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่าถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีก ก็ให้ผู้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูง
กว่า 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้เป็นเวลาไม่เกิน 1 ปี 
นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก และบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก  ในกรณีอย่างใดอย่าง
หนึ่งดังต่อไปนี้ 

7.1  ผู้ผ่านการเลือกสรรได้ขอสละสิทธิรับการจ้างในต าแหน่งที่ผ่านการเลือกสรรได้ 
7.2  ผู้ผ่านการเลือกสรรไม่มารายงานตัว เพื่อรับการจ้างภายในเวลาที่ก าหนด 
7.3  ผู้ผ่านการเลือกสรรมีเหตุไม่มาปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะจ้างในต าแหน่ง 

ที่ผ่านการเลือกสรรได ้
7.4  องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน ขอสงวนสิทธิประกาศยกเลิกบัญชีก่อนก าหนดได้ 

โดยมิต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า ในกรณีองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน  ประกาศให้มีการสรรหาและเลือกสรร
ขึ้นใหม่  

8. การจัดท าสัญญาและการจ้าง 

8.1  องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน  จะเรียกผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร มาท า 
สัญญาโดยท าหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบก าหนดล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน นับตั้งแต่วันที่ที่ท า
การไปรษณีย์รับลงทะเบียนตามบัญชีรายชื่อ โดยผู้รับแจ้งจะต้องมารายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้างและสัญญาค้ า
ประกันกับองค์การบริหารส่วนต าบลส่วนต าบลบางจานตามก าหนด 

8.2  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรและท าสัญญากับองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน  
โดยก าหนดระยะเวลาการจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ ก าหนดระยะเวลาไม่เกินแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ.2561-
2563) และจะต้องผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบปีที่ผ่านมา เพ่ือท าการต่อสัญญาจ้างในปีต่อไป กรณี
มีวุฒิการศึกษาสูงกว่าในประกาศฯนี้ จะน ามาใช้เพ่ือเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 

8.3  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร องค์การบริหารส่วนต าบลบางจานจะเรียกมาท าสัญญา 
จ้างต่อเมื่อเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและมีคุณสมบัติส าหรับต าแหน่งครบถ้วน โดยจะต้องมีผู้ค้ าประกันตาม
หลักเกณฑ์ที่องค์การบริหารส่วนต าบลบางจานก าหนด (องค์การบริหารส่วนต าบลบางจานจะด าเนินการเรียกผู้ที่
ได้รับการเลือกสรรมาท าสัญญา ต่อเม่ือได้รับความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี เรียบร้อยแล้ว) 
 
 
 
 
 
 

/ 9  การประเมิน... 
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9 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน  ก าหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับ 

การจ้างเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจปีละ 2 ครั้ง ตามปีงบประมาณ คือ 

ครั้งที่ 1  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
ครั้งที่ 2  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 31 กันยายน 

โดยใช้ผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างในการประกอบการพิจารณาเลื่อน 
ค่าตอบแทน การเลิกจ้าง หรือการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ   ณ   วันที่  8  เดือน มกราคม พ.ศ.  2561 
 
 
 

                    (นายเสถียร  นิลทะสิน) 
                                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน 
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ภาคผนวก  ก. 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติและความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่ 8 มกราคม 2561 

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

๑. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ  ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  
สังกัด กองคลัง   
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานผู้ปฏิบัติงานระดับต้นเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ไม่ยากภายใต้การก ากับตรวจสอบอย่างใกล้ชิด  
หรือตามค าสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด  หรือละเอียดถี่ ถ้วน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  ส ารวจ  รับแบบแสดงรายการ ค าร้อง  ค าขอ หรือเอกสาร  
หลักฐานต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น  ช่วยรับและน าส่งเงิน ออกหลักฐาน ลงบัญชี
ทะเบียนต่าง ๆ เร่งรัดติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต  ค่าปรับ  รายได้
จากทรัพย์สินและรายได้อ่ืน ๆ เช่น ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม  
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็งเพ่ือการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมตรวจ
รักษาโรค  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล   ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร   
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ  ตามข้อบังคับต าบล  ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับต าบล ค่าอากรฆ่าสัตว์  
ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์  ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์  ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  
ค่าเช่าตลาด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าที่วางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริม กิจการองค์การ
บริหารส่วนต าบล  และเงินฝากธนาคาร  ค่าจ าหน่ายเวชภัณฑ์  ค่าจ าหน่ายค าร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอน
สิทธิการเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น  การเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอ่ืน ๆ ของผู้เสียภาษี
อากรหรือค่าธรรมเนียม  หรือรายได้อ่ืน ๆ รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงาน  ลงรหัสใบแสดงรายการเสียภาษี 
ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือและความ
ร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ      
การตลาด การขาย   บริหารธุรกิจ   การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ   และการจัดการทั่วไป   ต้องศึกษา
วิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
ระยะเวลาการจ้าง 
  ไม่ก่อนวันที่ ก.อบต. จังหวัดเพชรบุรีให้ความเห็นชอบ   

อัตราค่าตอบแทน 9,400 บาท/เดือน พร้อมเงินเพ่ิมค่าครองชีพ 
........................................................ 
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ภาคผนวก  ก. 
  

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติและความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่ 8 มกราคม 2561 

********************* 
   
๒. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ  ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

สังกัด กองช่าง 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และ
วิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไม่ยาก ภายใต้การก ากับ 
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทหนังสือและจัดส่งหนังสือ 
เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ ตรวจทาน
ความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร จดหมาย ตรวจเอกสารหลักฐานและ
คัดลอกลงรายการต่าง ๆ จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวม
ข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อ
อ านวยความสะดวกรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน จัดเตรียมการประชุม ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ให้
ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราขการ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
             ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  ๖  หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจากทางราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  ๑๒  ชั่วโมง 

 
ระยะเวลาการจ้าง 
  ไม่ก่อนวันที่ ก.อบต. จังหวัดเพชรบุรีให้ความเห็นชอบ   

อัตราค่าตอบแทน 9,400 บาท/เดือน พร้อมเงินเพ่ิมค่าครองชีพ 
........................................................ 
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ภาคผนวก  ข. 
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

* * * * * * * * * * * 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น 3 ภาค โดยมีคะแนนรวม 200 คะแนน 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
- เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
- ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 
- ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ- 

พระเจ้าอยู่หัว 
- ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
- ความรู้ความสามารถทางคณิตศาสตร์ 

 
ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง คะแนนเต็ม 50 คะแนน 

- พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2543 
- พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2543 
- พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2534 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2  
พ.ศ. 2548 

  -  ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 
  

ค. ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม 100 เต็ม  
 

- ประสบการณ์ความสามารถพิเศษ   25  คะแนน 
- บุคลิกภาพ     25  คะแนน 
- ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ  25  คะแนน 
- แนวคิด  วิสัยทัศน์ในการท างาน   25  คะแนน 
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ภาคผนวก  ข. 
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น 3 ภาค โดยมีคะแนนรวม 200 คะแนน 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
- ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
- ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
-    ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุปและตีความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความ 
     และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ  จากค าหรือกลุ่มค า ประโยค หรือข้อความสั้น ๆ 
- ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ- 

พระเจ้าอยู่หัว 
 

ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง

ปัจจุบัน 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2542  
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ ด้านระบบปฏิบัติการ และโปรแกรมท่ีจ าเป็นต้องใช้ในส านักงาน 

 
ค. ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม 100 เต็ม  

 
- ประสบการณ์ความสามารถพิเศษ   25  คะแนน 
- บุคลิกภาพ     25  คะแนน 
- ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ  25  คะแนน 
- แนวคิด  วิสัยทัศน์ในการท างาน   25  คะแนน 

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


