
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว 
*********************** 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  ๒๕๖7   อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  
๒๕  ประกอบมาตรา   ๑๓  แห่ง พ.ร.บ. ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ มติคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ครั้งที่  ๓/๒๕๔๗  เมื่อวันที่  ๒๕  มีนาคม  ๒๕๔๗  และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเลย  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๑๒  
พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๕๗  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ. ๒๕๖๕   ลงวันที่  ๓  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๕      
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 
๑.  ต ำแหน่งที่รับสมัครสรรหำและเลือกสรรเพื่อเป็นพนักงำนจ้ำง  จ ำนวน  3   ต ำแหน่ง   

๑.๑  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
(๑)  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้    (กองคลัง)    จ านวน   1  อัตรา 

  (2)  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ              (กองคลัง)          จ านวน   1  อัตรา 
               (3)  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา                 (กองช่าง)           จ านวน   ๑  อัตรา         
๒.   คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ำรับกำรสรรหำและเลือกสรร 
          ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ดังนี้ 
          ๒.๑  คุณสมบัติทั่วไป  ผู้ซึ่งได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง   ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะ   
ต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  มีสัญชาติไทย 
  (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปี  บริบูรณ์และไม่เกิน  ๖๐ ปี 
  (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

(๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศ  ก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง

อาญา  เว้นแต่  เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘) ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ 
(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของ

รัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
    

/คุณสมบตัิเฉพาะต าแหน่ง    
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๒.๒  คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง   มีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำง หนึ่งดังต่อไปนี้ 
        (๑)  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้    (กองคลัง) 
     มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ.,ก.ท. 
และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือหรือ
ทางบัญชี  พาณิชย์ศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง  บริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ., 
ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง  บริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. 
และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

        (๒)  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรพัสดุ   (กองคลัง) 
              คุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ บริหารธุรกิจ บัญชี หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ.
,ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์  การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์  บริหารธุรกิจ บัญชี หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. 
หรอื ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

                   3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
กฏหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชย์ศาสตร์  บริหารธุรกิจ  บัญชี  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

 (3)  ต ำแหน่ง   ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ     (กองช่ำง)  
                คุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   

 ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางเทคนิค วิศวกรรมโยธา  
เทคนิควิศวกรรมส ารวจ  เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ  ช่างโยธา ก่อสร้าง หรือ  
ทางอ่ืนที่ ก.จ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางเทคนิค วิศวกรรมโยธา 
เทคนิควิศวกรรมส ารวจ  เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา ก่อสร้างหรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ..ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
๓. วัน เวลำ และสถำนที่รับสมัคร 

                    ก าหนดการรับสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร   ตั้งแต่วันที่ 12 - 20  กุมภาพันธ์       
๒๕๖7 เวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐  น. ยื่นใบสมัครด้วยตัวเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว    
ในวันและเวลาราชการ   
 
 
 
 

/เอกสารและหลักฐาน 
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๔. เอกสำรและหลักฐำนที่จะต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
                    ผู้ประสงค์ที่จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ให้ยื่นใบสมัครด้วยตัวเองต่อเจ้าหน้าที่  
รับสมัครพร้อมหลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับอย่างละ   
๑ ชุด  มายื่นในวันรับสมัครสอบ  ดังนี้ 

๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก  และไม่ใส่แว่นตาด า  ขนาด  ๑ นิ้ว  ถ่ายครั้งเดียวไม่เกิน  ๖  
เดือน  (นับถึงวันสมัคร)  จ านวน  ๓  แผ่น 

๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
๓) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  ๑   แผ่น 
๔) ใบรับรองแพทย์ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน

ต าบล  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  ขององค์การบริหารส่วนต าบล  ข้อ  ๖ (๕)   
ซึ่งออกไม่เกิน  ๑  เดือน  นับแต่วันตรวจร่างกาย  จ านวน  ๑  ฉบับ 

๕) ส าเนาประกาศนียบัตร  หรือระเบียนผลการเรียน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
๖) เอกสารอื่น ๆ  (ถ้ามี)  เช่น  ใบส าคัญสมรส ใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล ฯลฯ (ถ้ามี) 

๕. ค่ำธรรมเนียมในกำรสมัคร 
- ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ดังนี้   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้ และ

ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ  ต าแหน่งละ 300 บาท  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  ต าแหน่งละ 200  บาท 
๖. อัตรำค่ำจ้ำงที่ได้รับ 

๖.๑  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้   (กองคลัง)   ได้รับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าเดือนละ 
15,000 บาท    

๖.๒  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ  (กองคลัง)  ได้รับอัตราค่าจ้างข้ันต่ าเดือนละ 15,000 บาท    
6.3  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  (กองช่าง)   ได้รับค่าจ้างขั้นต่ าเดือนละ   ๑๑,๕๐๐   บาท  และ

เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละไม่กิน  ๒,๐๐๐  บาท 
ถ้าสอบคัดเลือกได้และถึงล าดับที่ได้รับเข้ามาปฏิบัติงานภายใต้ระบบสัญญาจ้าง  และมีวุฒิการศึกษา  

สูงกว่าที่ได้ก าหนดตามประกาศฯ นี้  จะน ามาเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเองไม่ได้  เว้นแต่  ใช้สิทธิ์
ในการเลื่อนอันดับค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ 

 

๗. ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิรับกำรสรรหำและเลือกสรร  เวลำ  สถำนที่สอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบในวันที่   23   กุมภาพันธ์   

๒๕๖7  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว 

๘. วิธีกำรสรรหำและเลือกสรร 
๘.๑  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้  (กองคลัง) 

๘.๑.๑  ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  โดยวิธีการสอบข้อเขียน  (๕๐  คะแนน) 
๘.๑.๒  ทดสอบความรู้ที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  โดยวิธีการสอบข้อเขียน   (๕๐ คะแนน) 

 ๘.๑.๓  ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง  โดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง หน้าที่โดย
วิธีการสัมภาษณ์ (๕๐ คะแนน)    

 
 
 

/ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการพสัดุ     
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๘.2  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ    (กองคลัง) 
๘.2.๑  ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  โดยวิธีการสอบข้อเขียน  (๕๐  คะแนน) 
๘.2.๒  ทดสอบความรู้ที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  โดยวิธีการสอบข้อเขียน   (๕๐ คะแนน) 

 ๘.2.๓  ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง  โดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง หน้าที่โดย
วิธีการสัมภาษณ์ (๕๐ คะแนน)    

๘.3  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา   (กองช่าง) 
๘.๒.๑ ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีการสอบข้อเขียน  (๕๐  คะแนน) 
๘.๒.๒ ทดสอบความรู้ที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง โดยวิธีการสอบข้อเขียนและปฏิบัติ   (๕๐ คะแนน) 

  ๘.๒.๓ ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  
โดยวิธีการสัมภาษณ์ (๕๐ คะแนน)    

๙.  เกณฑ์กำรตัดสิน 
      การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบแข่งขันได้  ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาค     

(ภาค ก, ข, ค)  ไม่ต่ ากว่าร้อยละ  ๖๐%   ทั้งนี้  หากคะแนนเท่ากันให้น าผลคะแนนสอบมาเป็นเกณฑ์วัดผลโดย
เรียงล าดับดังนี้  ภาค ก.  ภาค ข. และภาค ค. ตามล าดับ 
๑๐.  กำรสรรหำและเลือกสรร 
           ๑๐.๑   ต าแหน่ง   ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้   (กองคลัง) 
           10.2   ต าแหน่ง   ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ             (กองคลัง)  
                     ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) และทดสอบความรู้ที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)    
วันพฤหัสบดีที่  29  กุมภาพันธ์  ๒๕๖7  เวลา  ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น.  ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
(ภาค ค.)  เวลา ๑๓.0๐ – 14.00 น. ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว 
           ๑๐.3  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา     (กองช่าง) 

 ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) และทดสอบความรู้ที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)    
ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค ค.) วันพฤหัสบดี  29 กุมภาพันธ์  ๒๕๖7  ณ ห้องประชุมองค์การ
บริหารส่วนต าบลทรายขาว  ดังนี้ 

๑.  ทดสอบภาค ก.  เวลา  ๐๙.๐๐ - ๑๐.๐๐ น.  
๒. ทดสอบภาค ข.  เวลา  ๑๐.๓๐ - ๑๒.๓๐  น.  

                 ๓. ทดสอบภาค ค.  เวลา  ๑๔.๐๐ -15.00 น                       
๑๑.  กำรขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ 
             ๑๑.๑  การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้   จะเรียงล าดับที่สอบได้  คะแนนสูงสุด  ลงมาตามล าดับในกรณี
ผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน   ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  มากกว่าเป็นผู้อยู่ในระดับที่สูง
กว่า  ถ้าได้ภาคความเหมาะสมเท่ากัน  ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่า  เป็นผู้ที่อยู่ในระดับที่
สูงกว่า  ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นล าดับที่สูงกว่า 
            ๑๑.๒  บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  ให้ใช้ไม่เกิน  ๑  ปี  นับแต่วันขึ้นบัญชีแต่ถ้ามีการสอบคัดเลือกอย่าง
เดียวกันอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
 

 
 

/ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชผีู้สอบคัดเลือกได้ 
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                ๑๑.๓  ผู้ที่ได้ข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่ง  ดังต่อไปนี้  ให้เป็นอันยกเลิก 
                        (๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิท าสัญญาจ้างในต าแหน่งที่สอบได้ 
                        (๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวภายในเวลาที่ก าหนด 

        (๓) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลา  ที่ท าสัญญาจ้างใน ต าแหน่งที่สอบได้ 
                        (๔) ผู้นั้นได้รับการท าสัญญาจ้างในต าแหน่ง  ที่ผู้สอบแข่งขันได้ไปแล้ว ให้ยกเลิกการขึ้นบัญชี   

นั้นไว้ในบัญชีสอบแข่งขันได้ทุกบัญชี  ในการสอบครั้งเดียวกัน 
 

๑๒. ระยะเวลำกำรจ้ำง 
 ๑๒.๒ พนักงานจ้างตามภารกิจ   มีระยะเวลาการจ้างสัญญาจ้างไม่เกิน 4 ปี 
 
๑๓.    กำรบรรจุและแต่งตั้ง 
                  ผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือกได้ จะได้รับการบรรจุแต่งตั้งตามล าดับในบัญชีผ่านการเลือกสรรในแต่ละ
ต าแหน่งตามต าแหน่งว่างขององค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวและด าเนินการจัดจ้าง  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเลย (ก.อบต.จังหวัดเลย) ก่อน 
 

                   จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่   1   เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖7 
 

                                           
(นายช านาญ  อินทรา) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
(ภำคผนวก ก) 

รำยละเอียดแนบท้ำยตำมประกำศ  ลงวันที่  1  กุมภำพันธ์    ๒๕๖7 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑.  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
             สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่ง ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได้  ซึ่งมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีต่าง ๆ  วิธีการจัดเก็บ
ภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  การตรวจรับแบบแสดงรายการ
ค าร้องหรือค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม  ปรับปรุงแบบแสดงรายการ  ค าร้อง  ค าขอของผู้เสียภาษีให้
เหมาะสม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี  จัดท าทะเบียนและรายการต่าง ๆ  และประเมินภาษี
การเก็บรักษา   และน าส่งเงินเป็นต้น  และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
     
     หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆ ภายใต้การก ากับแนะน า  
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                  โดยมีลักษณงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม 

โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจเบื้องตัน เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการ 
จัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม 

๑.๒  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆของรัฐและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถท าได้จ านวนเท่าไร อัน
จะน าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้ 
                ๑.๓ ร่วมส ารวจพื้นที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อให้ได้ 
ข้อมูลของผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตาม 
จัดท าหนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาช าระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 
        ๑.๔  จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน 
ในการรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ
เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและค านวณภาษี 
      ๑.๕  จัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 
              ๑.๖ รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้ 
เป็นฐานข้อมูลในการน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 
 
 

/ควบคุมการจัดท าค าสั่ง 
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                            ๑.๗  ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพื่อให้ประชาชนมายื่น 
iแบบช าระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย  รวมถึงจัดท ารวบรวม ข้อมูลส่ง
งานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
  ๑.๘  ส่งเสริมจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์  ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆเพ่ือให้
ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
  ๑.๙  จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษีใน
ระบบฐานข้อมูล  เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษาและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 
                     ๑.๑๐  รับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ 
ช าระภาษี และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 
                    ๑.๑๑  ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซ่ึงได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษี
ป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอยค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็ง เพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค าธรรมเนียมตรวจรักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บ
ขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคารค่าธรรมเนียมรับรองส าเนา
ทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่า
อากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่า
ตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การ
บริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่วยเวชภัณฑ์ ค าร้องต่าง ๆค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และ
ค่าซดเชยต่างๆ 

๒.  ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 

หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒.๒  วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ 

ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน 
๒.๓  วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ 

ในการเก็บภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
๒.๔  วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการ 

ให้บริการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ช าระภาษี 
ด้านการประสานงาน 

๓.  ประสำนกำรท ำงำน 
๓.๑  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ 

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๓  ประสานงานและให้ค าแนะน ากับผู้ที่เกี่ยวข้องและ ผู้ช าระภาษี เพื่อให้เกิดความ 

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 

/พนักงานจ้างตามภารกิจ   
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2. พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชำกำรพัสดุ 
       ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
   สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การศึกษา  วิเคราะห์  รายละเอียดของพัสดุ  เพื่อก าหนดมาตรฐานและคุณภาพการร่างสัญญาซื้อและสัญญาจ้าง 
การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ  การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานด้านการพัสดุและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
            หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
             ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการท างาน  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ  ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1  รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ  เพื่อก าหนดคุณภาพ  และมาตรฐานของพัสดุ   
1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ  เช่น  การตกลงราคา  การชะลอราคาประกวด

ราคาวิธีพิเศษ  และวิธีกรณีพิเศษ  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของการด้วยการพัสดุ 
1.3 จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ  เพ่ือให้

สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆ  ได้โดยสะดวก 
1.4  ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
1.5 จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ  หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้

พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 
1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เช่น  ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติ   

วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่
ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

1.7  ด าเนินการจัดซื้อ  จัดจ้าง  การจ้างซ่อมแซม  และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท  
เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้  และได้พัสดุครูภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้องตาม
ต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 

1.8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ  คุณสมบัติ ระบบราคา  การ
เสื่อมค่า  การสึกหรอ  ประโยชน์ใช้สอย  ค่าบริการ  อะไหล่  การบ ารุงรักษา  ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น  
เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.9 รวบรวมข้อมูล  รายชื่อ  คุณสมบัติ  และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท  และห้าง
ร้านต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อและ
จัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบและข้อบังคับที่ก าหนดไว้ 

1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  ท าสถิติ  ปรับปรุง  และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ  อาคารสถานที่  และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบพิจารณาของผู้บ ริหารในการก าหนด
นโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ  ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 

/ร่างเอกสารสัญญา   
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1.11  ร่างเอกสาร  สัญญา  และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ  เอกสารและสัญญา
ต่าง ๆ  เช่น  สัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือโต้ตอบ  และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ต่าง ๆ เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้อง  สมบูรณ์   และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน  และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้ 

1.12  ควบคุม  และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องด าเนินงานด้านพัสดุ  เช่น 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ  ครุภัณฑ์  ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน  และเอกสารติดตามทวงคืน
ทรัพย์สิน  เป็นต้น  เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน  และหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและ
ตรวจสอบด้านพัสดุ 

1.13  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่  เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
2.1  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.2  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และจัดท าแผนปฏิบัติ

การจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้เป็นตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน   เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 

3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.3  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  เพ่ือให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ 
      4.  ด้านการบริการ 
            4.1  ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่
หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  ที่เป็น
ประโยชน์ 
 4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  ท าสถิติ  ปรับปรุง  หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานพัสดุ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  
แผนงาน  หลักเกณฑ์ มาตรกรต่าง ๆ 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
             มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย  
เศรษฐศาสตร์  การจัดการการคลัง  พาณิชยศาสตร์  บริหารธุรกิจ  บัญชี  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่   ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย  
เศรษฐศาสตร์  การจัดการการคลัง   พาณิชยศาสตร์  บริหารธุรกิจ  บัญชี  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

/ไดร้ับปรญิญาเอก 
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3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย  
เศรษฐศาสตร์  การจัดการการคลัง   พาณิชยศาสตร์  บริหารธุรกิจ  บัญชี  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
3. พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ   ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ 
          ลักษณะงำนทั่วไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางช่างโยธา  ซึ่งได้แก่งานช่างส ารวจ  งานช่างรังวัด  
งานช่างเขียนแบบ  และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้านช่าง
โยธา  การค านวณแบบด้านช่างโยธา  การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา  การวางโครงการก่อสร้างในงาน
ด้านช่างโยธา  การให้ค าปรึกษาแนะน า  หรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
          หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านช่างโยธา  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1  ส ารวจ ออกแบบ  เขียนแบบ ก่อสร้าง  บ ารุงรักษา  โครงการก่อสร้างต่างๆ  เพื่อให้ตรงตาม

หลักวิชาช่าง  ความต้องการของหน่วยงาน  และงบประมาณท่ีได้รับ 
1.2  ตรวจสอบ แก้ไข  และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการ เพื่อให้การ

ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3  ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง  เพ่ือประมาณราค่าก่อสร้าง 
1.4  ควบคุมงานก่อสร้าง  งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย  

พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
1.5  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล  เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 

2. ด้านการบริการ 
2.1  ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ
ได้รับทราบข้อมูล  ความรู้ต่างๆ  และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ  เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน       
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
              2.3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน  และผู้มาติดต่องานด้านโยธาเพ่ือให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

 
 
 
 

/คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
             มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมส ารวจ  เทคนิควิศวกรรมโยธา  ก่อสร้าง  เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ สถาปัตยกรรม  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง  เทคนิคสถาปัตยกรรม 
โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง  สถาปัตยกรรม  ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ.
ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมส ารวจ  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรมโยธา 
ส ารวจ  ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง  ช่างส ารวจ  ช่างโยธา  หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.ก.ท. และ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ภำคผนวก ข) 
รำยละเอียดแนบท้ำยตำมประกำศ  ลงวันที่ 1  กุมภำพันธ์   ๒๕๖7 

หลักสูตรและวิธีกำรสอบแข่งขัน    
๑. ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ 

ก. ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป  (๕๐ คะแนน)  
๑) ความรู้ความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์ และสรุปเหตุผลทางคณิตศาสตร์ 
๒) ความรู้ความสามารถในการใช้หลักภาษาไทย 

ข.  ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้เฉพำะต ำแหน่ง  (๕๐  คะแนน)  
๑) พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  พ.ศ. 2562 
๒) พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2563  
๓) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ

เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2566 
๔) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
๕) ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 

ค. ภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง   (๕๐  คะแนน) 
 ทดสอบโดยวิธีการ  ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว,การศึกษา,

ประวัติการท างาน  และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์  เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ใน
การปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริย ธรรม  
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ  และบุคลิกอย่างอ่ืนเป็น
ต้น 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ภำคผนวก 
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(ภำคผนวก ข) 
รำยละเอียดแนบท้ำยตำมประกำศ  ลงวันที่     มกรำคม   ๒๕๖7 

หลักสูตรและวิธีกำรสอบแข่งขัน    
๒. ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรพัสดุ 

ก. ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป  (๕๐ คะแนน)  
๑) ความรู้ความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์ และสรุปเหตุผลทางคณิตศาสตร์ 
๒) ความรู้ความสามารถในการใช้หลักภาษาไทย 

ข. ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้เฉพำะต ำแหน่ง  (๕๐  คะแนน)  
๑)  พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

   2)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  
              ๓) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
              ๔) ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 

   ค. ภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง   (๕๐  คะแนน) 
 ทดสอบโดยวิธีการ  ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว,การศึกษา,

ประวัติการท างาน  และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์  เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ใน
การปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรม  
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ  และบุคลิกอย่างอ่ืนเป็น
ต้น 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ภาคผนวก 
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(ภำคผนวก ค) 
รำยละเอียดแนบท้ำยตำมประกำศ  ลงวันที่      มกรำคม    ๒๕๖7 

หลักสูตรและวิธีกำรสอบแข่งขัน   
3.  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ 

ก. ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป  (๕๐ คะแนน)  
๑) ความรู้ความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์ และสรุปเหตุผลทางคณิตศาสตร์ 
๒) ความรู้ความสามารถในการใช้หลักภาษาไทย 
๓) ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเลย  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงาน

จ้าง 
ข. ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้เฉพำะต ำแหน่ง  (๕๐  คะแนน)  

สอบข้อเขียน   (๒๕  คะแนน) 
     ๑) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.  ๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

จนถึงปัจจุบัน 
๒) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) ความรู้เกี่ยวกับงานโยธา 

                 สอบปฏิบัติ (๒๕  คะแนน) 
๑)  การประมาณราคา  (๑๐  คะแนน) 
๒)  การเขียนแบบงานก่อสร้าง  (๕  คะแนน)  
๓) การบันทึกควบคุมงานก่อสร้าง   (๑๐ คะแนน) 

ค. ภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง   (๕๐  คะแนน) 
ทดสอบโดยวิธีการ  ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว,การศึกษา,ประวัติ
การท างาน  และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์  เช่น  ความรู้ที่อาจใช้
ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  
จริยธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ  
และบุคลิกอย่างอ่ืนเป็นต้น 

 
 
 
 

                                                           
 


