
ภาคผนวก  ก 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเฉลียง  ลงวันที่  7  มกราคม  ๒๕๖2 
............................................................... 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ชื่อต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
    ปฏิบัติงานขั้นต้นด้านการจัดเก็บรายได้  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการ
ท่ีชัดเจน  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เป็นผู้ช่วยพนักงานส่วนต าบล  ช่วยปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่างๆและรายได้อื่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งมีลักษณะงาน
ท่ีเกี่ยวกับการช่วยตรวจรับและพิจารณาแบบแสดงรายการ  ค าร้อง  หรือค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม 
รับช าระเงิน  เขียนใบเสร็จรับเงิน  และลงบัญชี  จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้และรายการต่างๆ      
เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ  ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี  การด าเนินคดีผู้ค้าง
ช าระภาษี  ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ  ตรวจสอบและประเมินภาษี  การเก็บรักษาและน าส่งเงิน       
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี  พาณิชยการ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  
การจัดการท่ัวไป  คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน  เศรษฐศาสตร์  หรือในสาขาวิชาอื่นท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ       
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
  ๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
พาณิชยการ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  การ
จัดการท่ัวไป  คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน  เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาอื่นท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ       ก .
อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้   ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
พาณิชยการ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  การ
จัดการท่ัวไป  คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน  เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาอื่นท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ       ก.
อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่างๆ

และรายได้อื่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
2. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
3. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความละเอียดแม่นย า 
4. มีความสามารถในการให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยู่ใน 

ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 



 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 
ต าแหน่งประเภท   พนักงานจ้างท่ัวไป 
ชื่อต าแหน่ง    คนงานท่ัวไป 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติหน้าท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไปและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย มีความรู้ความสามารถ เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าท่ี 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไปและปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
   ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา และมีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าท่ี 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ข 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเฉลียง  ลงวันที่  7  มกราคม  ๒๕๖2 

................................................................................................. 
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

สมรรถนะ 
คะแนนเต็ม 
(คะแนน) วิธีการประเมิน 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค  ก.) 
(คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) รายละเอียดเก่ียวกับการ
สอบมีดังต่อไปนี้ 
     ๑.๑ วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์  และ
สรุปผล 

ทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์  
และสรุปผล  โดยสรุปความหรือจับประเด็นในข้อความ  
เรื่องราว  ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล  สรุปผลทางการเมือง  
เศรษฐกิจ  สังคม  หาแนวโน้มการเปล่ียนแปลงท่ีน่าจะเป็น  
จากข้อมูลสมมติฐาน  ศึกษาวิเคราะห์และสรุปผลโดยอาศัย
ข้อมูลด้านต่างๆ  ท่ีเหมาะสมกับความสามารถ  โดย
ค านึงถึงระดับความรู้  ความสามารถท่ีต้องการของต าแหน่ง
ตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งด้วย 
   ๑.๒  วิชาภาษาไทย 

ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย  
โดยการสรุปความและหรือตีความจากข้อความส้ันๆ  หรือ
บทความ  และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ  
จากค าหรือกลุ่มค า  ประโยค  หรือข้อความส้ันๆ  หรือให้
ทดสอบโดยการอย่างอื่นท่ีเหมาะสมกับการทดสอบความรู้
ความสามารถของต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งด้วย 

 
๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  (ภาค ข.)  
(คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  รายละเอียดเก่ียวกับการ
สอบ  มีดังต่อไปนี้ 
     2.1 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรอืนและท่ีดิน พ.ศ.๒
475 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
     2.2 พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องท่ี  พ.ศ.๒508 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
     2.3 พระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ.๒๕10 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม 
 

๑๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐๐ 

โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย 

 



สมรรถนะ 
คะแนนเต็ม 
(คะแนน) วิธีการประเมิน 

     2.4 ความรู้เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่าย การเก็บ
รักษาเงิน  การตรวจเงิน (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม)  
     2.5 ความรู้เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
วิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2541 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม) 
     2.6 ความรู้เกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543) 
     2.7 ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ”  
ของต าแหน่งท่ีสมัครสอบ 
         
๓.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค ค.)    
(คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน)  รายละเอียดเก่ียวกับการ
สอบมีดังต่อไปนี้ 
     - ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งหน้าท่ีจากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  
ประวัติการท างาน  พฤติกรรมทีปรากฏทางอื่นของผู้เข้า
สอบและจาการสัมภาษณ์  ท้ังนี้อาจใช้วิธีการอื่นโดย
เพิ่มเติมอีกก็ได้เพื่อนพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ  
เช่นประเมินบุคคลโดย ต้ังสถานการณ์จ าลอง  การ
ปฏิบัติงานจริง  ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการฯ  ก าหนด
ในวันสอบ  และพิจารณาจากความรู้ท่ีอาจใช้เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรู้ในเรื่องการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ  ความสามารถประสบการณ์ท่วงที
วาจา  อุปนิสัย  อารมณ์   ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมท้ังสังคมและส่ิงแวดล้อม  
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ 
อย่างอื่น  เป็นต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑๐๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 

รวมทั้งหมด ๓๐๐  
 

หมายเหตุ  การด าเนินการทดสอบ  ภาค  ก ,  ภาค  ข  และภาค  ค  จะด าเนินการทดสอบในวันเดียวกัน 

 
 



 
 
ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

สมรรถนะ 
คะแนนเต็ม 
(คะแนน) วิธีการประเมิน 

๑. ภาคปฏิบัติ 
(คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) รายละเอียดเก่ียวกับการ
สอบมีดังต่อไปนี้ 
   ๑.๑  พ่นหมอกควัน 
   ๑.๒  ต่อวงจรไฟอย่างง่าย 
   1.3  ขับรถหกล้อเล็ก 

๒. สัมภาษณ(์คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  รายละเอียด
เก่ียวกับการสอบ  มีดังต่อไปนี้ 
     - ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งหน้าท่ีจากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  
ประวัติการท างาน  พฤติกรรมทีปรากฏทางอื่นของผู้เข้า
สอบและจาการสัมภาษณ์  ท้ังนี้อาจใช้วิธีการอื่นโดย
เพิ่มเติมอีกก็ได้เพื่อนพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ  
เช่นประเมินบุคคลโดย ต้ังสถานการณ์จ าลอง  การ
ปฏิบัติงานจริง  ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการฯ  ก าหนด
ในวันสอบ  และพิจารณาจากความรู้ท่ีอาจใช้เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรู้ในเรื่องการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ  ความสามารถประสบการณ์ท่วงที
วาจา  อปุนิสัย  อารมณ์   ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมท้ังสังคมและส่ิงแวดล้อม  
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ 
อย่างอื่น  เป็นต้น 
 

๑๐๐ 
 
 
 
 
 

๑๐๐ 

โดยการปฏิบัติ 
 
 
 
 
 

โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                 



ภาคผนวก  ค 

ก าหนดการต่างๆ  เก่ียวกับการรับสมัครฯ  วันเวลา  และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเฉลียง  ลงวันที่  7  มกราคม  ๒๕๖2 

..................................................................................... 

วัน-เดือน-ปี ก าหนดการ หมายเหตุ 
8 – 14  มกราคม  ๒๕๖2 ประกาศรับสมัครสอบฯ  

15 – 23  มกราคม  ๒๕๖2 รับสมัครสอบฯ  
24  มกราคม  ๒๕๖2 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบฯ   

 
25  มกราคม  ๒๕๖2 

 

สอบข้อเขียน (ภาค ก. ภาค ข.) / สอบปฏิบัติ ๐๙.๐๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 
ประกาศรายช่ือผู้สอบผ่านภาค ก. ภาค ข. ๑๔.๐๐ น. 

สอบสัมภาษณ์ (ภาค ค.) ๑๕.๐๐ น. เป็นต้นไป 
25  มกราคม  ๒๕๖2 ประกาศผลสอบฯ  

 

ตารางสอบ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

วัน-เดือน-ปี/และเวลา วิชาท่ีสอบ หมายเหตุ 
25  มกราคม  ๒๕๖2 

๐๙.๐๐  น. – ๑๐.๓๐ น. 
สอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  

(ภาค  ก.) 
โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย 

25  มกราคม  ๒๕๖2 
๑๐.๓๐  น. – ๑๒.๐๐ น. 

สอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถ
เฉพาะต าแหน่ง  (ภาค  ข.) 

โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย 

25  มกราคม  ๒๕๖2 
๑๕.๐๐  น. เป็นต้นไป 

สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง      
(ภาค  ค.) 

โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 
เฉพาะผู้ท่ีผ่านภาค ก. และ ภาค ข. 

 
ตารางสอบ  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 

วัน-เดือน-ปี/และเวลา วิชาท่ีสอบ หมายเหตุ 
25  มกราคม  ๒๕๖2 

๐๙.๐๐  น. – ๑2.0๐ น. 
สอบปฏิบัติ โดยวิธีการปฏิบัติ 

25  มกราคม  ๒๕๖2 
๑๕.๐๐  น. เป็นต้นไป 

สัมภาษณ์ โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 
 

 
ก าหนดหลักเกณฑ์ในการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 

โดยวิธีการสัมภาษณ์  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค  ค) 
เกณฑ์ตัวชี้วัด คะแนน 

๑.  ประวัติส่วนตัว  การศึกษา  จริยธรรม  คุณธรรม ๒๕ 
๒.  การควบคุมอารมณ์  บุคลิกภาพ  ท่าทาง  วาจา  การแต่งกาย ๒๕ 
๓.  ประสบการณ์และความสามารถพิเศษ ๒๕ 
๔.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณ  ไหวพริบ ๒๕ 

รวม ๑๐๐ 
 

 


