
 
 

                                                    
ประกาศองค์การบรหิารสว่นต าบลประดู่ 

เรื่อง   รบัสมคัรบคุคลเพือ่สรรหาและเลอืกสรรเป็นพนักงานจา้ง 
…………………………………. 

 ด้วย  องค์การบริหารส่วนต าบลประดู่  อ าเภอส าโรงทาบ  จังหวัดสุรินทร์  ประสงค์จะรับสมัครบุคคล
เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  (ประเภท ผู้มีคุณวุฒิ)  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๔๑๗/๑๘  
และข้อ 417/19  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุรินทร์  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  ๔  ธันวาคม  ๒๕๔๕  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดยมีราย ละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง   

     พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทมีคุณวุฒิ)  จ านวน  2  ต าแหน่ง 
1.1 ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน สังกัด ส านักปลัด จ านวน   ๑  อัตรา 
1.2 ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้      สังกัด  กองคลัง  จ านวน   ๑  อัตรา 

                          ลักษณะงานที่ปฏิบัติ อัตราค่าตอบแทน ตามเอกสารแนบท้าย 
           2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการเลือกสรร  
      2.1 คุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

 (๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์  และไม่เกินหกสิบปี   
(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิต

ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น   
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ดังนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(๕) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(๖) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

หมายเหต ุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของ
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานจ้างหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน  
๑  เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 
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  ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

    ผู้สมัครสอบต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ใน
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครสอบ แนบท้ายประกาศ  

 ๓.  การรับสมัคร 

3.1  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 

ผู้ประสงค์จะสมัครสอบ  สมัครได้ที่  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลประดู่  
อ าเภอส าโรงทาบ  จังหวัดสุรินทร์  ตั้งแต่วันที่  6 มิถุนายน  25๖6 – 15 มิถุนายน  ๒๕๖6  ในวันและเวลา
ราชการ  
       3.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
   1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดา ขนาด 1 นิ้ว โดยถ่ายไม่เกิน     
1 ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) จ านวน 3 รูป  
   2) ส าเนาแสดงผลการศึกษา ตัวอย่างเช่น ประกาศนียบัตรและระเบียนแสดงผลการ
เรียนที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับต าแหน่งที่สมัคร จ านวนอย่างละ 2 ฉบับ โดยจะต้องส าเร็จการศึกษา
และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร คือวันที่ 15 เดือน มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖6   
   ในกรณีที่ไม่สามารถน าหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครได้  ให้น า
หนังสือรับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้  โดยระบุสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษา และวันที่ที่ ได้รับอนุมัติ
ประกาศนียบัตรหรือปริญญาบัตร ซึ่งจะต้องอยู่ภายในก าหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทนก็ได้  
   3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ  
   4) ส าเนาหลักฐานอ่ืนๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครเพศหญิง) ใบเปลี่ยน
ชื่อ - นามสกุล (ในกรณีที่ชื่อ - นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) อย่างละ 1 ฉบับ  
   5) หนังสือรับรองการผ่านงาน จานวน 1 ฉบับ (ถ้ามี)  
  ทั้งนี้ ในส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย 
        3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
        ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าสมัครสอบส าหรับต าแหน่งที่สมัครต าแหน่งละ  100 บาท                    
เมื่อสมัครแล้วค่าสมัครสอบจะไม่จ่ายคืนให้ เว้นแต่ในกรณีที่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง แต่ทั้งนี้
จะต้องด าเนินการขอคืนก่อนวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ  ทักษะ                   
และสมรรถนะ 
           3.4 เงื่อนไขในการสมัคร 
              3.4.1 ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง สามารถเลือกสมัครได้เพียง            
๑ ต าแหน่งเท่านั้น (กรณีประกาศหลายต าแหน่ง) เมื่อเลือกแล้วจะเปลี่ยนแปลงแก้ไขต าแหน่งที่สมัคสอบไม่ได้ 
              3.4.2 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ
รับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามตามประกาศรับสมัครจริง และต้อง
กรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีเกิดความผิดพลาด
อันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัคร
อันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด                        ให้
ถือว่าการรับสมัครและการเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้ งแต่ต้น และจะไม่คืน
ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
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   4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ  ทักษะ และ
สมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมิน และระเบียบที่ใช้ในการประเมินสมรรถนะ 

              องค์การบริหารส่วนต าบลประดู่  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ และก าหนด วัน เวลา สถานที่ในการประเมิน ในวันที่ 16 เดือน 
มิถุนายน พ.ศ. 2566  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลประดู่  อ าเภอส าโรงทาบ  จังหวัดสุรินทร์  และ
ทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลประดู่   (www.pradu.go.th) 
  5. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  
      ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ และด้วยวิธี การ
ประเมินตามรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครสอบแนบท้ายประกาศนี้ 
  ๖. เกณฑ์การตัดสิน 
      ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนในการประเมินความรู้  
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ แต่ละครั้งไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ทั้งนี้  การจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับ
คะแนนที่สอบได้ โดยเรียงล าดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนการประเมินความรู้  ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ         
ครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน) และคะแนนการประเมินความรู้  ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2               
(สอบสัมภาษณ์) รวมกันมากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนเท่ากัน จะให้ผู้ที่ได้คะแนนการประเมิน
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (สอบสัมภาษณ์) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลาดับที่สูงกว่า และหาก
คะแนนในการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที ่2 (สอบสัมภาษณ์) เท่ากันอีก ก็ให้ผู้ได้รับ
เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
  7. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  

                         องค์การบริหารส่วนต าบลประดู่  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนน
สอบ ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลประดู่  อ าเภอส าโรงทาบ  จังหวัดสุรินทร์  และทางเว็บไซต์ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลประดู่   (www.pradu.go.th)โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าว ให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นผลไป
เมื่อเลือกสรรครบก าหนด 1 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชีหรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงาน
เดียวกันนี้ใหม ่แล้วแต่กรณี 
  ๘. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการสรรหา 
      1) ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องทาสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลประดู่  ก าหนด  
      2) ผู้ผ่ านการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่ เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของ                           
ส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  
      3) ผู้ผ่านการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน 
และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด มายื่นด้วย  
      4) ในกรณีที่มีผู้ได้รับการเลือกสรรมากกว่าจ านวนต าแหน่งที่มี และภายหลังมีต าแหน่งว่าง
ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน องค์การบริหารส่วนต าบลประดู่  อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ที่ผ่านการเลือกสรร             
ที่เหลืออยู่ดังกล่าวหรือจะด าเนินการเลือกสรรใหม่ก็ได้  
 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  24 เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. 2566 

 
                                         (ลงชื่อ)        

( นายประเดิม  เทพวงษ์ ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลประดู่ 

http://www.pradu.go.th/
http://www.pradu.go.th/


 
รายละเอยีดเกีย่วกบัการสรรหาและการคดัสรรพนักงานจา้ง 

แนบทา้ยประกาศองคก์ารบรหิารสว่นต าบลประดู่ 
เรื่อง  รบัสมคัรบคุคลเพือ่ด าเนนิการสรรหาและเลือกสรรเปน็พนักงานจา้ง 

ลงวนัที ่ 24  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖6 
.............................................................. 

 
๑.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ) 

-  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  สังกัด  ส านักปลัด 
 -  อัตราว่าง  ๑  อัตรา 

 -  อัตราค่าตอบแทน 15,000  บาท 

 -  สิทธิประโยชน์  ตามประกาศ  ก.อบต. จังหวัดสุรินทร์  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๔๕  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 -  ระหว่างเวลาการจ้าง      ตั้งแต่วันท าสัญญาจ้าง – ๓๐  กันยายน  ๒๕๖7 

          -   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางสังคมศาสตร์ การ
วางแผน รัฐศาสตร์ วิจัยทางสังคมศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือทางอ่ืนที่  ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 -  หน้าที่และความรบัผดิชอบ    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท าหน้าที่ช่วยศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน เพ่ือเสนอแนะเพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ 
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงานและโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศ  ทั้งนี้ อาจเป็นนโยบาย  แผนงาน  อบต.  
แผนอ าเภอ  แผนงานจังหวัด  และโครงการระดับชาติ  หรือระดับจังหวัดแล้วแต่กรณี  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการที่สังกัด 
  1.2  มีความสามารถในการจัดท าแผนงาน ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  และ
เสนอแนะการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
  .1.3  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
  1.4  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
  1.5 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
  1.6 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล จัดท าแผนเป็นเอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆต่อไป 
  1.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)  
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
  1.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม เกี่ยวกับการจัดท าแผนตามล าดับขั้นตอน 
  1.๙ จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา เพ่ือบรรจุเข้าไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อไป 
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  1.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
  ๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุมและด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
  ๑.๑๒ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 

๒. ด้านการบริการ 
          ๒.1  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่ บุคลากร ประชาชน ผู้ที่ มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
          ๒.2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
          ๒.3  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
          ๒.4  ผลิตเอกสารต่างๆ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 -  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา  ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินสมรรถนะตามท่ีก าหนดไว้  ดังต่อไปนี้ 
 
ป ร ะ เ มิ น
ครั้งที่ 

สมรรถนะที่จะประเมิน คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑ ความรู้ความสามารถทั่วไป  และความรู้เฉพาะงานใน
หน้าที่ 
๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป 
    -  ความรู้ความสามารถทั่วไป 
    -  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. ความรู้เฉพาะงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -  ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน ( ฉบับที่ 7 ) พ.ศ. 
2550 
    -  พระราชบัญญัติว่าด้วยการเข้าชื่อเสนอข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
  -  ระ เบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้ วยการจัดท า
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 

๑๐๐ สอบข้อเขียน 



  - พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 
-  ความรู้ เ รื่ อ งปรั ชญาเศรษฐกิจพอเ พียงตามแนว
พระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
- ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์  การวางแผนเชิงกลยุทธ์ 
การจัดท าแผนงาน/โครงการ การติดตามประเมินผลและ
การจัดท างบประมาณ  
     

๒ บุคลิกภาพทั่วไป  ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ  
ทัศนคติ  แรงจูงใจ  และมนุษยสัมพันธ์ 

๑๐๐ สอบสัมภาษณ์ 

   
 การประเมินสมรรถนะจะด าเนินการประเมินฯ ในวันที่  19  มิถุนายน  ๒๕๖6  ดังนี้ 

 
๑.  การประเมินสมรรถนะครั้งที่  ๑  (สอบข้อเขียน)   ตั้งแต่เวลา   ๐๙.๐๐ – ๑๑.๐๐  น.  ณ  ห้อง

ประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลประดู่ 
 
๒.  การประเมินสมรรถนะครั้งที่  ๒  (สอบสัมภาษณ์)   ตั้งแต่เวลา   ๑๓.๐๐  น. เป็นต้นไป  ณ  ห้อง

ประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลประดู่ 
 -  ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ   องค์การบริหารส่วนต าบลประดู่  จะด าเนินการประเมินสมรรถนะ
ครั้งที่  ๑  ซึ่งผู้สอบได้คะแนนในการประเมินสมรรถนะครั้งที่  ๑  ไม่ต่ ากว่าร้อยละ  ๖๐  จึงจะมีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินสมรรถนะครั้งที่  ๒  ต่อไป 
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พนกังานจ้างตามภารกจิ  (ประเภทผู้มคีุณวฒุ)ิ 

2. ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้    สังกัด กองคลัง  
 -  อตัราวา่ง  ๑  อัตรา 

 -  อตัราคา่ตอบแทน - คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)           อัตรา 9,400   บาท 
    - คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)  อัตรา 10,840  บาท 
    - คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)    อัตรา 11,500  บาท 
 

 -  สิทธิประโยชน์  ตามประกาศ  ก.อบต. จังหวัดสุรินทร์  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๔๕  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 -  ระหวา่งเวลาการจ้าง      ตั้งแต่วันท าสัญญาจ้าง – ๓๐  กันยายน  ๒๕๖7 

 -  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  มีวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่าในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี

พาณิชยการ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  การ
จัดการทั่วไป  คอมพิวเตอร์  เศรษฐศาสตร์การเงิน  เศรษฐศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ , ก.ท. 
หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือเทียบเท่าในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี
พาณิชยการ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  การ
จัดการทั่วไป  คอมพิวเตอร์  เศรษฐศาสตร์การเงิน  เศรษฐศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ , ก.ท. 
หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)หรือเทียบเท่าในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี
พาณิชยการ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  การ
จัดการทั่วไป  คอมพิวเตอร์  เศรษฐศาสตร์การเงิน  เศรษฐศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ , ก.ท. 
หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 -  หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต ้การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม 

ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างชาระ เพ่ือให้สามารถ
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน  

1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นาส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง  

1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือ
เป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา  
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1.5 จัดทาทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง

จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมี
ความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ดาเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทาทะเบียนต่างๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวม
ไว้เป็นข้อมูลในการดาเนินงาน  

1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างชาระ ควบคุม
หรือดาเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง  

1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ การทางาน
ของหน่วยงาน  
 

๒. ดา้นการบรกิาร 
          ๒.1  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่ บุคลากร ประชาชน ผู้ที่ มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
          ๒.2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
          ๒.3  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
          ๒.4  ผลิตเอกสารต่างๆ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 -  หลกัเกณฑ์และวธิีการสรรหา  ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินสมรรถนะตามที่ก าหนดไว้  ดังต่อไปนี้ 
 

ประเมนิ
ครัง้ที ่

สมรรถนะทีจ่ะประเมนิ 
คะแนน

เต็ม 
วธิกีารประเมนิ 

๑ ความรู้ความสามารถทัว่ไป  และความรูเ้ฉพาะงานใน
หนา้ที ่
๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป 
    -  ความรู้ความสามารถทั่วไป 
    -  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
    -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. ความรู้เฉพาะงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -  พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.
2562 
    -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
ด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก
สร้าง พ.ศ. 2562 
 

 สอบข้อเขียน 



 
 
- พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญติองค์การบริหารส่วนต าบล  เรื่อง การ
ควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2552 
- ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล  เรื่อง การ
ก าจัดสิ่งปฏิกูล พ.ศ. 2552 
- ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล  เรื่อง สถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
     

๒ บุคลิกภาพทั่วไป  ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ  
ทัศนคติ  แรงจูงใจ  และมนุษยสัมพันธ์ 

๑๐๐ สอบสัมภาษณ์ 

   
 การประเมนิสมรรถนะจะด าเนนิการประเมนิฯ ในวนัที ่ 19 มิถนุายน  ๒๕๖6 ดังนี้ 

๑.  การประเมนิสมรรถนะครัง้ที ่ ๑  (สอบข้อเขียน)   ตั้งแต่เวลา   ๐๙.๐๐ – ๑๑.๐๐  น.  ณ  ห้อง
ประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลประดู่ 

๒.  การประเมนิสมรรถนะครัง้ที ่ ๒  (สอบสัมภาษณ์)   ตั้งแต่เวลา   ๑๓.๐๐  น. เป็นตน้ไป  ณ  ห้อง
ประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลประดู่ 
 -  ขัน้ตอนการประเมนิสมรรถนะ   องค์การบริหารส่วนต าบลประดู่  จะด าเนินการประเมินสมรรถนะ
ครั้งที่  ๑  ซึ่งผู้สอบได้คะแนนในการประเมินสมรรถนะครั้งที่  ๑  ไม่ต่ ากว่าร้อยละ  ๖๐  จึงจะมีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินสมรรถนะครั้งที่  ๒  ต่อไป 
 



 


