
 
 

   
 

    
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลกะเปอร 

เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง 
ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลกะเปอร 

--------------------------- 

  ดวยองคการบริหารสวนตําบลกะเปอร  อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง มีความประสงคจะรับ
สมัครบุคคลเพ่ือจัดจางเปนพนักงานจาง ฉะนั้นอาศัยอํานาจตามขอ ๑๘ ขอ ๑๙ และขอ ๒๐ แหงประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดระนอง  เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง  ลงวันท่ี                 
๑ กรกฎาคม ๒๕๔๗ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง โดยมี
รายละเอียดดังนี ้

๑. ประเภทของพนักงานจาง ช่ือตําแหนง และรายละเอียดการจาง 

              ๑.๑  พนักงานจางตามภารกิจ  (ผูมีคุณวุฒิ)  
(๑)  ผูชวยนายชางเขียนแบบ   จํานวน  ๑   อัตรา 
(๒)  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ   จํานวน  ๑   อัตรา 
(๓)  ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี    จํานวน  ๑   อัตรา 
(๔)  ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได  จํานวน  ๑   อัตรา 

  รายละเอียดแตละตําแหนงปรากฏอยูในรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัครแนบทายประกาศนี้ 

 ๒.  คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะ  
๒.๑ ผูสมัครตองมีคุณสมบัติท่ัวไปและไมมีลักษณะตองหามตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน

สวนตําบลจังหวัดระนอง เรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบล  ดังนี้ 
(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณและไมเกินหกสิบป 
(๓)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
(๔)   ไมเปนผูมีรางกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไรความสามารถ หรือ 

จิตฟนเฟอน ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามเบื้องตน
สําหรับพนักงานสวนตําบล ดังนี้ 

( ก ) โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีนารังเกียจแกสังคม 
( ข ) วัณโรคในระยะอันตราย 

          ( ค ) โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏเปนท่ีนารังเกียจแกสังคม 
( ง ) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
( จ ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(๕)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
(๖)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ินหรือสมาชิกสภาทองถ่ิน 

 
/ไมเปน... 

 
 



-๒- 
 

 
(๗)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกเพราะการกระทําความผิด                      

ทางอาญาเวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
(๙)  ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืนของรัฐ    

รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของสวนราชการทองถ่ิน 

 หมายเหตุ  ผูท่ีผานการสรรหาและการเลือกสรรในวันท่ีทําสัญญาจาง  จะตองไมเปนผูดํารงตําแหนงทาง
การเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจาหนาท่ีในพรรคการเมือง ผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภา
ทองถ่ิน ขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน
หรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน และตองนําใบรับรองแพทย ซ่ึงออกใหไมเกิน ๑ เดือน และแสดงวาไมเปนโรค
ตองหามตามประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามสําหรับขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน มายื่นดวย 

๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ตามท่ีระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัครแต
ละตําแหนงแนบทายประกาศนี้ 

 ๓.  กําหนดการรับสมัครและย่ืนใบสมัคร 

๓.๑  วัน  เวลา  และสถานท่ีรับสมัคร 
ผูประสงคเขารับการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง สามารถติดตอขอรับใบสมัคร

และยื่นใบสมัครดวยตนเองได ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกะเปอร  อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง ตั้งแต
วันท่ี ๑๔ – ๒๓  กุมภาพันธ  ๒๕๖๑  ในวันและเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี               
สํานักงานปลัด  โทร  ๐-๗๗๘๘-๐๓๗๕  หรือ  www.kaper.go.th 

๓.๒  เอกสารและหลักฐานท่ีตองนํามาย่ืนพรอมกับใบสมัคร 
(๑)  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา ขนาด ๑ นิ้ว ถายครั้งเดียวกันไมเกิน           

๑  ป  (ใหเขียนชื่อ-สกุล หลังรูปดวย) จํานวน ๓ รูป 
(๒)  สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  ๑  ฉบับ 
(๓)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  ๑  ฉบับ 
(๔)  ใบรับรองแพทยปริญญา ซ่ึงแสดงวาไมเปนโรคท่ีตองหามตามประกาศท่ีคณะกรรมการ

กลางพนักงานสวนตําบลกําหนด  ซ่ึงออกใหไมเกิน  ๑  เดือน  นับแตวันท่ีตรวจรางกาย  จํานวน  ๑  ฉบับ 
(๕)  สําเนาระเบียนแสดงผลการเรียนหรือวุฒิการศึกษาท่ีแสดงวาเปนผูมีคุณวุฒิตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีสมัครสอบ โดยจะตองสําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติภายใน
วันท่ีปดรับสมัคร คือ วันท่ี  ๒๓  กุมภาพันธ  ๒๕๖๑  โดยใหนําเอกสารฉบับจริงมาแสดงดวย ในกรณีท่ีผูสําเร็จ
การศึกษาแลว แตทางสถานศึกษายังไมอนุมัติปริญญาบัตรให ผูสมัครใชสําเนาใบรับรองสถานศึกษาวาไดสําเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรแลว แตรอการอนุมัติปริญญาอยูแทนได โดยใบรับรองจะตองระบุวันท่ีท่ีผูสมัครสําเร็จ
การศึกษาไวดวย และตองสําเร็จการศึกษาภายในวันปดรับสมัคร คือ วันท่ี  ๒๓  กุมภาพันธ  ๒๕๖๑   

(๖)  สําเนาเอกสารหลักฐานอ่ืนๆ เชน ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อส(กรณีท่ีชื่อตัว            
ชื่อสกุล ในหลักฐานท่ีใชในการสมัครไมตรงกัน)     จํานวน   ๑  ฉบับ  

ท้ังนี้ ในหลักฐานทุกฉบับใหผูสมัครเขียนคํารับรองสําเนาถูกตองและลงช่ือกํากับไวดวย   
ยกเวนใบรับรองแพทย        

 
/เง่ือนไข... 



-๓- 
 

๓.๓  เง่ือนไขในการรับสมัคร 
(๑)  ผูสมัครจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป  

และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ตรงตามท่ีกําหนดในประกาศรับสมัครนี้จริงและจะตองกรอกรายละเอียดตางๆ 
ในใบสมัคร พรอมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน 

 ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษา         
ไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีสมัครอันเปนผลใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกลาว  
หากตรวจสอบพบเม่ือใด ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับ           
ผูนั้นตั้งแตตน  

(๒)  ผูสมัครตองแจงสถานท่ีติดตอไดทางจดหมายลงทะเบียนในเขตจายของการไปรษณียไวใน
ใบสมัครและในกรณีท่ีแจงสถานท่ีอยูไมชัดเจน ทําใหไมสามารถติดตอไดผูสมัครจะเรียกรองสิทธิใดๆ ไมได 

๓.๔  คาธรรมเนียมในการสมัคร 
ผูสมัครตองเสียคาธรรมเนียมสําหรับตําแหนงท่ีสมัครเขารับการสรรหาและการเลือกสรร           

ตามอัตราดังนี้ 
-  ประเภทพนักงานจางตามภารกิจ   ตําแหนงละ    ๑๐๐  บาท 

คาธรรมเนียมในการสมัครจะไมจายคืนใหเม่ือไดประกาศรายชื่อวาเปนผูมีสิทธิเขารับการสรรหา
และการเลือกสรรแลว เวนแตมีการยกเลิกการดําเนินการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้ท้ังหมด  เนื่องจากมีการทุจริต
หรือสอไปในทางทุจริต  จึงจะจายคืนคาธรรมเนียมสอบแกผูสมัครเฉพาะผู ท่ีมิไดมีสวนเก่ียวของกับการทุจริต              
หรือสอไปในทางทุจริตนั้นได 

๔. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและการเลือกสรร และกําหนดวัน เวลา สถานท่ีในการ
สรรหาและการเลือกสรร 

  ๔.๑  ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและการเลือกสรร 
องคการบริหารสวนตําบลกะเปอร  จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและการ

เลือกสรรเปนพนักงานจาง ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลกะเปอร  วันท่ี  ๒๖  กุมภาพันธ  ๒๕๖๑  ณ  ท่ีทําการ
องคการบริหารสวนตําบลกะเปอร  และ  www.kaper.go.th 

๔.๒  กําหนดวัน เวลา สถานท่ีในการสรรหาและการเลือกสรร 
องคการบริหารสวนตําบลกะเปอร   จะดําเนินการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานจาง                 

ใน  วันท่ี  ๕  มีนาคม  ๒๕๖๑  ตั้งแตเวลา  ๐๙.๐๐ น. เปนตนไป ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกะเปอร   

๕. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
องคการบริหารสวนตําบลกะเปอร จะสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานโดยยึดหลัก 

“ สมรรถนะ” ท่ี จําเปนตองใชสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกะเปอรกําหนด            
ซ่ึงประกอบดวย 
  (ก)  ความรูของบุคคลในเรื่องตางๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
  (ข)  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องตางๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
  (ค)  คุณลักษณะอ่ืนๆ ของบุคคลซ่ึงจําเปนหรือเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน 
 
 

/โดยคณะ... 
 



-๔- 

 
  โดยคณะกรรมการจะเปนผูกําหนดวิธีการประเมิน ซ่ึงวิธีประเมินสมรรถนะเรื่องหนึ่งอาจประเมินดวย
วิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลายๆ เรื่อง อาจประเมินดวยวิธีการประเมินวิธีเดียวกันตามท่ีเห็นวา
เหมาะสม และสอดคลองกับการประเมินสมรรถนะดังกลาว  โดยอาจใชการสอบขอเขียน การทดสอบตัวอยางงาน 
การสัมภาษณ  การทดสอบดวยสถานการณจําลอง การตรวจสอบกับบุคคลท่ีอางอิง หรืออ่ืนๆ ตามท่ีเห็นสมควร 

๖. เกณฑการตัดสิน 
  การตัดสินวาผูใดไดรับการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง ขององคการบริหารสวนตําบล

กะเปอร ใหถือเกณฑวาตองเปนผูผานการประเมินสมรรถนะตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกะเปอรกําหนดโดยได
คะแนนในแตละภาคการประเมินไมต่ํากวารอยละ  ๖๐    

๗. การประกาศรายช่ือผูผานการสรรหาและการเลือกสรร 
  องคการบริหารสวนตําบลกะเปอร จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรภายใน  วันท่ี  ๗  มีนาคม  

๒๕๖๑  ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกะเปอร และ  www.kaper.go.th 

๘. การข้ึนบัญชีผูผานการสรรหาและการเลือกสรร 
๘.๑  การข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรเปนพนักงานจาง  องคการบริหารสวนตําบลกะเปอร               

จะเรียงลําดับท่ีจากผูไดคะแนนสอบขอเขียน คะแนนสอบภาคปฏิบัติ และคะแนนสอบสัมภาษณรวมกันสูงสุดลงมา
ตามลําดับ  ในกรณีไดคะแนนรวมเทากันจะใหผูท่ีไดคะแนนสอบสัมภาษณมากกวาอยูในลําดับท่ีสูงกวา  หากคะแนน
สอบสัมภาษณเทากันอีกจะใหผูท่ีไดคะแนนสอบขอเขียนเทากันอยูในลําดับท่ีสูงกวา หากคะแนนสอบขอเขียนเทากัน
อีกจะใหผูท่ีไดคะแนนสอบภาคปฏิบัติมากกวาอยูในลําดับท่ีสูงกวา หากคะแนนสอบภาคปฏิบัติเทากันอีกจะใหผูสมัคร
ท่ีไดเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา 

๘.๒  บัญชีผูผานการเลือกสรรเปนพนักงานจาง มีระยะเวลาไมเกิน  ๑  ป นับแตวันข้ึนบัญชี แตถามี
การเลือกสรรอยางเดียวกันนั้นอีกและไดข้ึนบัญชีผานการเลือกสรรใหมแลวบัญชีผูไดรับการเลือกสรรครั้งกอนเปนอัน
ยกเลิก 

๘.๓  กรณีท่ีมีผูผานการเลือกสรรมากกวาจํานวนอัตราวาง และภายหลังมีอัตราวางในงานลักษณะ
เดียวกันหรือคลายคลึงกัน ซ่ึงองคการบริหารสวนตําบลกะเปอร พิจารณาแลวเห็นวาสามารถใชบุคคลท่ีมีสมรรถนะใน
เรื่องเดียวกันได นายกองคการบริหารสวนตําบลกะเปอร โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดระนอง อาจพิจารณาจัดจางผูผานการสรรหาและการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผูผานการสรรหา                 
และการเลือกสรรท่ียังไมหมดอายุก็ได 

๙.  การทําสัญญาจาง 
  ผูผานการสรรหาและการเลือกสรรจะไดรับการทําสัญญาจางเปนพนักงานจางในสังกัดองคการ

บริหารสวนตําบลกะเปอร  เม่ือไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดระนองแลว 
 

จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

 ประกาศ  ณ วันท่ี   ๖  กุมภาพันธ  พ.ศ.๒๕๖๑ 
 
 
 

(นายนัดนวุทธิ์  รัชนิพนธ) 
 นายกองคการบริหารสวนตําบลกะเปอร 
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แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ ๒๕๖๑ 

ประเภทพนักงานจาง 

 -  พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีคุณวุฒิ) 

ช่ือตําแหนง     ผูชวยนายชางเขียนแบบ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ดานชางเขียนแบบ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  

๑. ดานการปฏิบัติการ  
๑.๑  สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบงานสถาปตยกรรม งานแผนท่ี งานวิศวกรรม โครงสราง และ

งานระบบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหนวยงานตางๆ  
๑.๒  ศึกษาขอมูลของวัสดุกอสราง เพ่ือนามาใชในงานเขียนแบบใหเกิดความสมบูรณ  
๑.๓ ประมาณราคางานกอสรางของหนวยงานราชการ เพ่ือใชในการเปดสอบราคา                  

และนําไปสูการกอสรางตามวัตถุประสงค  
๑.๔  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ

กับงานเขียนแบบ เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
๑.๕ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร 

ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว  

๒. ดานการบริการ  
๒.๑  ใหคําแนะนาเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก ผูรวมงาน

หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการดาเนินงานสําเร็จลุลวง  
๒.๒ ประสานงานกับหนวยงานตางๆ และประชาชนท่ัวไปเพ่ือใหบริการและใหความ ชวยเหลือ

ในงานท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
๑. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปตยกรรม เทคนิคการจัดการงานกอสราง เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรมเครื่องกล ชางกอสราง กอสราง ชางโยธา ชางเขียนแบบ เทคนิคสถาปตยกรรม สถาปตยกรรม หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กาหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงนี้ได  
 ๒. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปตยกรรม เทคนิคการจัดการงานกอสราง เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรมเครื่องกล 
ชางกอสราง  กอสราง  ชางโยธา  ชางเขียนแบบ สถาปตยกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท.              
และ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได   
 ๓.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิค
วิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปตยกรรม  เทคนิคการจัดการงานกอสราง เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรมเครื่องกล             
ชางกอสราง  กอสราง  ชางโยธา  ชางเขียนแบบ  เทคนิคสถาปตยกรรม  สถาปตยกรรม  หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได   
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ความรูความสามารถท่ีตองการ 

๑. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ประกอบดวย  
๑.๑ ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ ๑  
๑.๒ ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ ของพระบาทสมเด็จ        

พระเจาอยูหัว ระดับ ๑  
๑.๓ ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ ๑  
๑.๔ ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ ๑  
๑.๕ ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน ระดับ ๑  
๑.๖ ความรูเรื่องการจัดการความรู ระดับ ๑  

๒. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย  
๒.๑ ทักษะการใชคอมพิวเตอร  ระดับ ๑  
๒.๒ ทักษะการประสานงาน  ระดับ ๑  
๒.๓ ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  ระดับ ๑  
๒.๔ ทักษะการบริหารขอมูล  ระดับ ๑  

๓. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย  
๓.๑ สมรรถนะหลัก  ๕ สมรรถนะ  

๓.๑.๑ การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ ๑  
๓.๑.๒ การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ ๑  
๓.๑.๓ ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ ๑  
๓.๑.๔ การบริการเปนเลิศ  ระดับ ๑  
๓.๑.๕ การทํางานเปนทีม  ระดับ ๑  

๓.๒ สมรรถนะประจําสายงาน  
๓.๒.๑ การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย ระดับ ๑  
๓.๒.๒ การยึดม่ันในหลักเกณฑ  ระดับ ๑  
๓.๒.๓ การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ ๑  
๓.๒.๔ ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ ๑  

ระยะเวลาการจาง 

 -  ระยะเวลาการจางไมเกิน  ๓  ป  (มีการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณาตอสัญญาจาง)  

คาตอบแทนท่ีจะไดรับ 

 ๑.  ผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามขอ ๑  ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ  ๙,๔๐๐  บาท 
 ๒.  ผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามขอ ๒  ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ  ๑๐,๘๔๐  บาท 
 ๓.  ผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามขอ ๓  ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ  ๑๑,๕๐๐  บาท 

 
 

-------------------------- 

 
 



ผนวก  ก. /หนา ๓ 
แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ ๒๕๖๑ 

ประเภทพนักงานจาง 

 -  พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีคุณวุฒิ) 

ช่ือตําแหนง     ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
ปฏบิัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

ดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน 
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ– สงหนังสือ               

การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการ
พิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ 
ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก            
ตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  

๑.๓ รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูล
จํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสาหรับใชเปน
หลักฐานตรวจสอบได  

๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

๑.๕ จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจง
ใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดาเนินการตางๆ ตอไป  

๑.๖ ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน             
การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทาทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ               
และสถานท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมี
ความพรอมใชงานอยูเสมอ  

๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนาไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

๑.๙ จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงานตางๆ 
อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

๑.๑๑ อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่อง           
การประชุม และการดาเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา                 
และบรรลุวัตถุประสงค  

 



ผนวก  ก. /หนา ๔ 
แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ ๒๕๖๑ 

 
๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ

กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ดานการบริการ  
๒.๑ ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงาน

ตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนาไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
๒.๒ ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให

การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
๒.๓ ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนาไปใชประโยชนไดตอไป  
๒.๔ ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนง มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  
๑. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา ๖ หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรอง             
จากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา ๑๒ ชั่วโมง  

๒. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา             
ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา ๖ หนวยกิต หรือผานการ
ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชน ท่ีไดรับ          
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา ๑๒ ชั่วโมง  

๓. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทุกสาขาวิชา  ท่ี ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา ๖ หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา ๑๒ ชั่วโมง  

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

๑. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ประกอบดวย  
๑.๑ ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ ๑  
๑.๒ ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ ของพระบาทสมเด็จ        

พระเจาอยูหัว ระดับ ๑  
๑.๓ ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ ๑  
๑.๔ ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ ๑  
๑.๕ ความรูเรื่องการจัดการความรู  ระดับ ๑  

๒. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  
๒.๑ ทักษะการใชคอมพิวเตอร  ระดับ ๑  
๒.๒ ทักษะการประสานงาน  ระดับ ๑  
๒.๓ ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  ระดับ ๑  
๒.๔ ทักษะการบริหารขอมูล  ระดับ ๑  
 



ผนวก  ก. /หนา ๕ 
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๓. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย  

๓.๑ สมรรถนะหลัก  ๕ สมรรถนะ  
๓.๑.๑ การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ ๑  
๓.๑.๒ การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ ๑  
๓.๑.๓ ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ ๑  
๓.๑.๔ การบริการเปนเลิศ  ระดับ ๑  
๓.๑.๕ การทํางานเปนทีม  ระดับ ๑  

๓.๒ สมรรถนะประจําสายงาน  
๓.๒.๑ การยึดม่ันในหลักเกณฑ  ระดับ ๑  
๓.๒.๒ การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ ๑  
๓.๒.๓ ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ ๑  

ระยะเวลาการจาง 

 -  ระยะเวลาการจางไมเกิน  ๓  ป  (มีการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณาตอสัญญาจาง)  

คาตอบแทนท่ีจะไดรับ 

 ๑.  ผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามขอ ๑  ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ  ๙,๔๐๐  บาท 
 ๒.  ผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามขอ ๒  ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ  ๑๐,๘๔๐  บาท 
 ๓.  ผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามขอ ๓  ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ  ๑๑,๕๐๐  บาท 

 
 

-------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผนวก  ก. /หนา ๖ 
แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ ๒๕๖๑ 

ประเภทพนักงานจาง 

 -  พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีคุณวุฒิ) 

ช่ือตําแหนง     ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจาเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

ดานการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต การกากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  

๑. ดานการปฏิบัติการ  
๑.๑ จัดทําและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับตน เพ่ือใหงานเปนไปอยาง

ถูกตอง ตามระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการและตามเปาหมายท่ีกําหนด  
๑.๒ รวบรวมรายละเอียดการจัดทางบประมาณ เพ่ือใชประกอบในการทางบประมาณ 

ประจําปของหนวยงาน และจัดทาแผนการเบิกจายเงิน เพ่ือใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปตามแผนการ          
เบิกจายเงิน  

๑.๓ ดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการ                
รับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตองและครบถวน  

๑.๔ รวบรวมและจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีตางๆ 
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการดําเนินการตางๆ              
ทางการเงินและบัญชี  

๑.๕ ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพ่ือใหเกิดความถูกตอง           
ในการปฏิบัติงาน  

๑.๖ รางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือใหเกิด
ความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว  

๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานการเงินและบัญชี เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ดานการบริการ  
๒.๑ ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับ 

รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญแกผูท่ีสนใจ  
๒.๒ ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอ

ความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ี เปนประโยชน
ตอการทํางานของหนวยงาน  

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนง  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  
๑. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญช ี

พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการท่ัวไป ตองมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา ๖ หนวยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงนี้ได  

 
 



ผนวก  ก. /หนา ๗ 
แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ ๒๕๖๑ 

 
๓. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญช ี

พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป สาหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป 
จะตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา ๙ หนวยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงนี้ได  

๓. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป จะตองมีการศึกษา
วิชาบัญชี ไมนอยกวา ๑๕ หนวยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงนี้ได  

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

๑. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ประกอบดวย  
๑.๑ ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ ๑  
๑.๒ ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ ของพระบาทสมเด็จ        

พระเจาอยูหัว ระดับ ๑  
๑.๓ ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ ๑  
๑.๔ ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ ๑  
๑.๕ ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี  ระดับ ๑  
๑.๖ ความรูเรื่องจัดซ้ือจัดจางและกฎ ระเบียบพัสดุ  ระดับ ๑ 

๒. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  
๒.๑ ทักษะการใชคอมพิวเตอร  ระดับ ๑  
๒.๒ ทักษะการประสานงาน  ระดับ ๑  
๒.๓ ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  ระดับ ๑  
๒.๔ ทักษะการบริหารขอมูล  ระดับ ๑  

๓. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย  
๓.๑ สมรรถนะหลัก  ๕ สมรรถนะ  

๓.๑.๑ การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ ๑  
๓.๑.๒ การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ ๑  
๓.๑.๓ ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ ๑  
๓.๑.๔ การบริการเปนเลิศ  ระดับ ๑  
๓.๑.๕ การทํางานเปนทีม  ระดับ ๑  

๓.๒ สมรรถนะประจําสายงาน  
๓.๒.๑ การยึดม่ันในหลักเกณฑ  ระดับ ๑  
๓.๒.๒ การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ ๑  
๓.๒.๓ ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ ๑  

 

ระยะเวลาการจาง 

 -  ระยะเวลาการจางไมเกิน  ๓  ป  (มีการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณาตอสัญญาจาง)  

 
 



ผนวก  ก. /หนา ๘ 
แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ ๒๕๖๑ 

คาตอบแทนท่ีจะไดรับ 

 ๑.  ผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามขอ ๑  ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ  ๙,๔๐๐  บาท 
 ๒.  ผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามขอ ๒  ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ  ๑๐,๘๔๐  บาท 
 ๓.  ผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามขอ ๓  ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ  ๑๑,๕๐๐  บาท 

 
 
 

-------------------------- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก  ก. /หนา ๙ 
แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ ๒๕๖๑ 

ประเภทพนักงานจาง 

 -  พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีคุณวุฒิ) 

ช่ือตําแหนง     ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจาเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

ดานการจัดเก็บรายได ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต การกากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  

๑. ดานการปฏิบัติการ  
๑.๑ ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย คาธรรมเนียม 

คาเชา คาบริการ และรายไดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือใหการจัดเก็บรายไดเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนด  

๑.๒ เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียม ภาษี ท่ีคางชาระ เพ่ือใหสามารถ
จัดเก็บไดอยางครบถวน  

๑.๓ ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นาสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได เพ่ือให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ คาสั่ง  

๑.๔ รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บรายได และเก็บรักษาหลักฐาน   
เพ่ือเปนขอมูล และรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามกําหนดระยะเวลา  

๑.๕ จัดทาทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึง
จัดเก็บขอมูลท่ีเก่ียวของดวยเครื่องคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหขอมูลมี
ความถูกตองและสามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน  

๑.๖ ดาเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด ควบคุมหรือจัดทําทะเบียนตางๆ 
จัดเก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน เพ่ือรวบรวม
ไวเปนขอมูลในการดาเนินงาน  

๑.๗ สอดสองตรวจตรา เรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนคางชําระ ควบคุม
หรือดําเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํารายงานและปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของ  

๑.๘ ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ท่ัวไป 
เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอ การทํางาน
ของหนวยงาน  

๒. ดานการบริการ  
๒.๑ ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการจัดเก็บรายได แกเจาหนาท่ีระดับ 

รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญแกผูท่ีสนใจ  
๒.๒ ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอ

ความชวยเหลือและความรวมมือในงานการจัดเก็บรายได และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชน
ตอการทํางานของหนวยงาน  
 
 
 



ผนวก  ก. /หนา ๑๐ 
แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ ๒๕๖๑ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนง  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  

๑. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ท่ัวไป คอมพิวเตอร เศรษฐศาสตรการเงิน เศรษฐศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตาแหนงนี้ได  

๒. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญช ี
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ท่ัวไป คอมพิวเตอร เศรษฐศาสตรการเงิน เศรษฐศาสตร ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย 
การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป คอมพิวเตอร เศรษฐศาสตรการเงิน 
เศรษฐศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสาหรับ
ตําแหนงนี้ได  

๓. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมตากวานี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป 
คอมพิวเตอร เศรษฐศาสตรการเงิน เศรษฐศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงนี้ได  

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

๑. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ประกอบดวย  
๑.๑ ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ ๑  
๑.๒ ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ ของพระบาทสมเด็จ        

พระเจาอยูหัว ระดับ ๑  
๑.๓ ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ ๑  
๑.๔ ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ ๑  
๑.๕ ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี  ระดับ ๑  
๑.๖ ความรูเรื่องจัดซ้ือจัดจางและกฎ ระเบียบพัสดุ  ระดับ ๑ 

๒. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  
๒.๑ ทักษะการใชคอมพิวเตอร  ระดับ ๑  
๒.๒ ทักษะการประสานงาน  ระดับ ๑  
๒.๓ ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  ระดับ ๑  
๒.๔ ทักษะการบริหารขอมูล  ระดับ ๑  

๓. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย  
๓.๑ สมรรถนะหลัก  ๕ สมรรถนะ  

๓.๑.๑ การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ ๑  
๓.๑.๒ การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ ๑  
๓.๑.๓ ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ ๑  
๓.๑.๔ การบริการเปนเลิศ  ระดับ ๑  
๓.๑.๕ การทํางานเปนทีม  ระดับ ๑  
 
 
 



ผนวก  ก. /หนา ๑๑ 
แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ ๒๕๖๑ 

 
๓.๒ สมรรถนะประจําสายงาน  

๓.๒.๑ การยึดม่ันในหลักเกณฑ  ระดับ ๑  
๓.๒.๒ การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ ๑  
๓.๒.๓ ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ ๑  

ระยะเวลาการจาง 

 -  ระยะเวลาการจางไมเกิน  ๓  ป  (มีการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณาตอสัญญาจาง)  

คาตอบแทนท่ีจะไดรับ 

 ๑.  ผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามขอ ๑  ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ  ๙,๔๐๐  บาท 
 ๒.  ผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามขอ ๒  ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ  ๑๐,๘๔๐  บาท 
 ๓.  ผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามขอ ๓  ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ  ๑๑,๕๐๐  บาท 

 
 
 

-------------------------- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ผนวก ข./หนา ๑ 
แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ  ๒๕๖๑ 

รายละเอียดวิชาท่ีจะดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ตําแหนง   ผูชวยนายชางเขียนแบบ    

หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขันใน    ไดแก 

๑. ภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน)  ประกอบดวย 
 ๑.๑  วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล ไดแก 

(๑) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในขอความหรือเรื่องราว  
(๒) ความสามารถในการวิเคราะหเหตุการณหรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม 

เชน หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย ๔.๐ หรือ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติฉบับท่ี ๑๒ เปนตน  

(๓) ความสามารถในการหาแนวโนมหรือความเปลี่ยนแปลงท่ีนาจะเปนไปตามขอมูลหรือ
สมมติฐาน 

(๔) ความสามารถในการวิเคราะหและสรุปเหตุผลอยางอ่ืน เชน สรุปเหตุผลเก่ียวกับตัวเลข 
และขอมูลตาง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เปนตน  

๑.๒ วิชาความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  เปนการทดสอบความพ้ืนฐานท่ีเก่ียวกับกฎหมายในการ
ปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังตอไปนี้ 

(๑) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐  
(๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(๓) พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(๔) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(๕) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(๖) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. ๒๕๔๒ 
(๗) พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน 

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  
(๘) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  
(๙) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีพ.ศ. ๒๕๔๖ 
(๑๐) พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ               

พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(๑๑) ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๒.  ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (ภาค ข)  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน)  ประกอบดวย 
(๑)  ความรูเก่ียวกับการออกแบบและเขียนแบบสถาปตยกรรม  
(๒)  ความรูเก่ียวกับการใชเครื่องคอมพิ วเตอรเขียนแบบ โปรแกรม AutoCAD และโปรแกรมท่ีใชเขียน

แบบอ่ืนๆ  
(๓)  ความรูเก่ียวกับทฤษฎีและระบบ สัญลักษณวัสดุกอสราง ดานสถาปตยกรรมและดานวิศวกรรม 
(๔)  ความรูเก่ียวกับงานภูมิทัศน  
(๕)  ความรูเก่ียวกับงานดานแผนท่ี 
(๖)  ความรูท่ีเก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของตําแหนงท่ีสมัครสอบ 
 
 



ผนวก ข./หนา ๒ 
แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ  ๒๕๖๑ 

 

๓. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง  (ภาค ค) (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) สอบสัมภาษณ   
 -  ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการ ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีจากประวัติสวนตัว 

ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน ความสามารถ ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ 
จริยธรรม การปรับตัวเขากับผูรวมงาน รวมท้ังสังคมและสิ่งแวดลอม ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ
และบุคลิกภาพอยางอ่ืน และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืนของผูเขาสอบ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง
นั้น ๆ 

 
 
 

--------------------------------- 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ข./หนา ๓ 
แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ  ๒๕๖๑ 

 

รายละเอียดวิชาท่ีจะดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ    

หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขันใน    ไดแก 

๑. ภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน)  ประกอบดวย 
 ๑.๑  วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล ไดแก 

(๑) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในขอความหรือเรื่องราว  
(๒) ความสามารถในการวิเคราะหเหตุการณหรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม 

เชน หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย ๔.๐ หรือ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติฉบับท่ี ๑๒ เปนตน  

(๓) ความสามารถในการหาแนวโนมหรือความเปลี่ยนแปลงท่ีนาจะเปนไปตามขอมูลหรือ
สมมติฐาน 

(๔) ความสามารถในการวิเคราะหและสรุปเหตุผลอยางอ่ืน เชน สรุปเหตุผลเก่ียวกับตัวเลข 
และขอมูลตาง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เปนตน  

๑.๒ วิชาความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  เปนการทดสอบความพ้ืนฐานท่ีเก่ียวกับกฎหมายในการ
ปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังตอไปนี้ 

(๑) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐  
(๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(๓) พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(๔) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(๕) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(๖) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. ๒๕๔๒ 
(๗) พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน 

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  
(๘) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  
(๙) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีพ.ศ. ๒๕๔๖ 
(๑๐) พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ               

พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(๑๑) ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๒.  ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (ภาค ข)  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน)  ประกอบดวย 
(๑)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
(๒)  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
(๓)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(๔)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความลับของ ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
(๕)  ความรูเบื้องตนเก่ียวกับคอมพิวเตอร (การบันทึกขอมูล)  
(๖)  ความรูเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป 
(๗)  ความรูท่ีเก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ”ของตําแหนง ท่ีสมัครสอบ 

 



ผนวก ข./หนา ๔ 
แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ  ๒๕๖๑ 

๓. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง  (ภาค ค) (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) สอบสัมภาษณ   
 -  ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการ ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีจากประวัติสวนตัว 

ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน ความสามารถ ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ 
จริยธรรม การปรับตัวเขากับผูรวมงาน รวมท้ังสังคมและสิ่งแวดลอม ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ
และบุคลิกภาพอยางอ่ืน และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืนของผูเขาสอบ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง
นั้น ๆ 

 
 
 

--------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ข./หนา ๕ 
แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ  ๒๕๖๑ 

 

รายละเอียดวิชาท่ีจะดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี    

หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขันใน    ไดแก 

๑. ภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน)  ประกอบดวย 
 ๑.๑  วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล ไดแก 

(๑) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในขอความหรือเรื่องราว  
(๒) ความสามารถในการวิเคราะหเหตุการณหรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม 

เชน หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย ๔.๐ หรือ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติฉบับท่ี ๑๒ เปนตน  

(๓) ความสามารถในการหาแนวโนมหรือความเปลี่ยนแปลงท่ีนาจะเปนไปตามขอมูลหรือ
สมมติฐาน 

(๔) ความสามารถในการวิเคราะหและสรุปเหตุผลอยางอ่ืน เชน สรุปเหตุผลเก่ียวกับตัวเลข 
และขอมูลตาง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เปนตน  

๑.๒ วิชาความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  เปนการทดสอบความพ้ืนฐานท่ีเก่ียวกับกฎหมายในการ
ปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังตอไปนี้ 

(๑) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐  
(๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(๓) พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(๔) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(๕) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(๖) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. ๒๕๔๒ 
(๗) พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน 

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  
(๘) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  
(๙) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีพ.ศ. ๒๕๔๖ 
(๑๐) พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ               

พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(๑๑) ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๒.  ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (ภาค ข)  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน)  ประกอบดวย 
 (๑)  ความรู เ ก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจาย การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน (ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร ปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม)  
 (๒)  ความรูเก่ียวกับการพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐)  
 (๓)  ความรูเก่ียวกับวิธีการงบประมาณขององคกรปกครอง สวนทองถ่ิน (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยวิธีการ งบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๑ และ ท่ีแกไขเพ่ิมเติม)  
 



ผนวก ข./หนา ๖ 
แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ  ๒๕๖๑ 

 
 ๔. ความรูเ ก่ียวกับการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และ รายงานการเงิน (ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงาน การเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน)  
 ๕. ความรูท่ีเก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ”ของตําแหนง ท่ีสมัครสอบ 

๓. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง  (ภาค ค) (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) สอบสัมภาษณ   
 -  ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการ ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีจากประวัติสวนตัว 

ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน ความสามารถ ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ 
จริยธรรม การปรับตัวเขากับผูรวมงาน รวมท้ังสังคมและสิ่งแวดลอม ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ
และบุคลิกภาพอยางอ่ืน และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืนของผูเขาสอบ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง
นั้น ๆ 

 
 
 

--------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ข./หนา ๗ 
แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ  ๒๕๖๑ 

 

รายละเอียดวิชาท่ีจะดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได    

หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขันใน    ไดแก 

๑. ภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)  (คะแนนเตม็  ๑๐๐ คะแนน)  ประกอบดวย 
  ๑.๑  วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล ไดแก 

(๑) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในขอความหรือเรื่องราว  
(๒) ความสามารถในการวิเคราะหเหตุการณหรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม 

เชน หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย ๔.๐ หรือ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติฉบับท่ี ๑๒ เปนตน  

(๓) ความสามารถในการหาแนวโนมหรือความเปลี่ยนแปลงท่ีนาจะเปนไปตามขอมูลหรือ
สมมติฐาน 

(๔) ความสามารถในการวิเคราะหและสรุปเหตุผลอยางอ่ืน เชน สรุปเหตุผลเก่ียวกับตัวเลข 
และขอมูลตาง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เปนตน  

๑.๒ วิชาความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  เปนการทดสอบความพ้ืนฐานท่ีเก่ียวกับกฎหมายในการ
ปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังตอไปนี้ 

(๑) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐  
(๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(๓) พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(๔) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(๕) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(๖) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. ๒๕๔๒ 
(๗) พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน 

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  
(๘) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  
(๙) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีพ.ศ. ๒๕๔๖ 
(๑๐) พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ               

พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(๑๑) ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ 

๒.  ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (ภาค ข)  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน)  ประกอบดวย 
 (๑)  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และท่ีแกไข เพ่ิมเติม 

(๒)  พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงทองท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(๓)  พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(๔) ความรูเก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจาย การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน (ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร ปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม)  

(๕) ความรูเก่ียวกับวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวน ทองถ่ิน (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยวิธีการงบประมาณ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๑ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม)  



ผนวก ข./หนา ๘ 
แนบทายประกาศ อบต.กะเปอร  ลงวันท่ี  ๖  กุมภาพันธ  ๒๕๖๑ 

 
(๖)  ความรูเก่ียวกับการจัดหาประโยชนในทรัพยสินขององคกร ปกครองสวนทองถ่ิน (ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการ จัดหาประโยชนในทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๓) 
 (๗)  ความรูท่ีเก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของ ต าแหนงท่ีสมัครสอบ 

๓. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง  (ภาค ค) (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) สอบสัมภาษณ   
 -  ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการ ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีจากประวัติสวนตัว 

ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน ความสามารถ ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ 
จริยธรรม การปรับตัวเขากับผูรวมงาน รวมท้ังสังคมและสิ่งแวดลอม ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ
และบุคลิกภาพอยางอ่ืน และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืนของผูเขาสอบ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง
นั้น ๆ 

 
 
 

--------------------------------- 
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