
ภาคผนวก ก 
     รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง                                
แนบท้ายประกาศ ทต.ท่านา เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรเปน็พนักงานจ้าง                

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  ลงวันที ่ 2  กรกฎาคม  2564 
 

ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (สังกัดกองคลัง) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกากับ แนะนา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ค่า

เช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษ ีที่ค้างชาระ เพ่ือให้สามารถจัดเก็บได้
อย่างครบถ้วน  

1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นาส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง  

1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือ
เป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา  

1.5 จัดทาทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้อง
และสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ดาเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทาทะเบียนต่างๆ จัดเก็บ
รักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูล
ในการดาเนินงาน  

1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างชาระ ควบคุมหรือ
ดาเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทารายงานและปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง  

1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือ
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ การทางานของ
หน่วยงาน  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรอืประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ

ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทา
งานของหน่วยงาน  

 
 



คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทยีบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 

พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การ
ธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน 
เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับ
ต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้   

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัว 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 าเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน ระดับ 1  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1  

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  

ระยะเวลาการจ้าง 
    ระยะเวลาจ้าง ไม่เกิน  3  ปี 



ภาคผนวก ข 
รายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรแนบท้ายประกาศ ทต.ท่านา เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือเข้ารับการสรรหา     

และการเลือกสรรเปน็พนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕64  ลงวันที่  2 กรกฎาคม 2564 
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ก.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  ข้อสอบปรนัย  (คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน)   
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิด ค านวณและหาเหตุผล  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์
ปัจจุบันด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม  ที่เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ การใช้ภาษา  โดยการสรุปความ  
และหรือตีความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค าหรือกลุ่มค า  
ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ  ที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 
ข.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  ข้อสอบปรนัย  (คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน) 

๑.   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
๒. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับปัจจุบัน)  
๓. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  
๔. พระราชบัญญัติระเบียบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  
๕. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
๖. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
๗. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ.๒๔๗๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
๘. พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

ค.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
  ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว  ประวัติ
การศึกษา  ประวัติการท างาน  และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ  และจากการสัมภาษณ์  ทั้งนี้อาจใช้
วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่  และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงที
วาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคมและ
สิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกอย่างอ่ืน  เป็นต้น 

การประเมินสมรรถนะ  
๑. ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไปและความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง 

วันที่ 29 กรกฎาคม 2564  เวลา ๐๙.๐๐ น. – ๑๑.0๐ น. 
๒. ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

วันที่ 29 กรกฎาคม 2564  เวลา ๑4.0๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

หมายเหตุ  การแต่งกายชุดสุภาพเรียบร้อย  


