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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมผักเบี้ย 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

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

  ด้วยองค์การบริหารสว่นต าบลแหลมผักเบีย้ อ าเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี มีความประสงค์จะ
ด าเนินการรับสมัครบุคคลทัว่ไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปน็พนักงานจ้าง ประเภทพนักงานจา้งตามภารกิจ 

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจงัหวัดเพชรบุร ี เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2547 หมวด 4 การสรรหาและเลือกสรร ข้อ 18 ข้อ 19               
และข้อ 20 จึงประกาศรบัสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียด 
ดังต่อไปนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
      พนักงานจ้างตามภารกิจ (ต าแหน่งว่าง) 

    1.1  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป    สังกัดส านักงานปลัด   จ านวน  1  อัตรา 
    1.2  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน        สังกัดส านักงานปลัด   จ านวน  1  อัตรา 
    1.3  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้ สังกัดกองคลัง          จ านวน  1  อัตรา   

  รายละเอียดแต่ละต าแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 

2.  คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหา               
และการเลอืกสรร 

     2.1  คุณสมบัติทั่วไป 
    1)  มีสัญชาติไทย 

             2)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี  
             3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
             4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับพนักงานส่วน
ต าบล 

  5.) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

  6)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น  
  7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง

อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
   
 

 
/หมายเหต.ุ.. 
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 หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสญัญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง
ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา
ท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจา้งของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือ
ลูกจ้างของราชการสว่นท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย ์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม       
ตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลกัษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงานสว่นท้องถิ่นมายื่นด้วย 

     2.2  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 

แนบท้ายประกาศนี้ 

3.  การรับสมัคร 
    3.1  วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 

      ผู้ประสงค์สามารถยื่นใบสมัครได้ด้วยตนเองที่งานบริหารงานบุคคล  ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมผักเบี้ย  อ าเภอบ้านแหลม  จังหวัดเพชรบุรี   ตั้งแต่วันที่  1 – 10  กรกฎาคม 
2563   ในวันและเวลาราชการ 

    3.2  หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
                1)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน    
                                  6 เดือน         จ านวน   3   รูป 
                 2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างละ  1   ฉบับ 
                             3)  หลักฐานการศึกษาส าเนาวุฒิการศึกษา และระเบียนแสดงผลการเรียน             
                                  (Transcript)  ตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง              จ านวน   1   ฉบับ  
                 4)  ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคท่ีต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล             
                                  ออกให้ไม่เกิน 1 เดือน              จ านวน   1  ฉบับ 
                  5)  เอกสารทางทหาร (กรณีผู้สมัครเป็นเพศชาย) 
      - หนังสือส าคัญ (แบบ สด.8) หรือ 
      - ใบส าคัญ (แบบ สด.9) หรือ 
      - ใบรับรองผลการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
                                    (แบบ สด.43) 
   6)  หลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น หนังสือรับรองการผ่านประสบการณ์การท างานใน
ต าแหน่งที่สมัคร ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล เป็นต้น 
      ทั้งนี้  ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถกูต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย 

     ๓.๓  ค่าธรรมเนียมค่าสมัคร 
           - ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร จ านวน 100 บาท 
 
 
 

 
 
 

/3.4 เงื่อนไข... 
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      3.4  เงื่อนไขในการสมัคร 
      ผูส้มัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร จะต้องรับผดิชอบในการตรวจสอบและรบัรองตนเอง             
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจาก
ผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตผุลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้
ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรบัสมัครและการได้เข้ารับการ
สรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรบัผู้นั้น ตั้งแต่ต้น 

 4.   การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการ
ประเมินสมรรถนะ 
             - องค์การบรหิารสว่นต าบลแหลมผักเบี้ย  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ 
(ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป ความสามารถเฉพาะต าแหน่งโดยข้อสอบปรนัย และสอบสัมภาษณ์)  และ
ก าหนดวัน เวลา สถานที่ระเบยีบเกี่ยวกับการสอบ ในวันที ่ 16 กรกฎาคม 2563 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลแหลมผักเบี้ย หรือประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซด์ http://www.Laemphakbia.com  

      - ก าหนดวันประเมินสมรรถนะ (ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ ง โดยข้อสอบปรนัยและสอบสัมภาษณ์ )  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่ วนต าบลแหลมผักเบี้ ย                              
วันที่  29  กรกฎาคม  2563  ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป 

5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับ                 

การรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 

6. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ที่ ถือว่ าเป็นผู้ ผ่ านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ ได้ รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะ                         

ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

7. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
 องค์การบริหารสว่นต าบลแหลมผักเบี้ย    จะประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบที่ได้      
ในวันที่ 31  กรกฎาคม  2563   ณ  ที่ท าการองคก์ารบรหิารสว่นต าบลแหลมผักเบีย้ หรือประชาสัมพันธ์ทางเว็บ
ไซด์ http://www.Laemphakbia.com โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เปน็อันยกเลิกหรือสิน้สุดผลไป  เมื่อเลือกสรร
ครบก าหนด 1 ปี นับวันขึ้นบัญชี หรือนับแตว่ันประกาศรับสมคัรในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แลว้แต่กรณ ี

 8.  การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
       ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมผักเบี้ยก าหนด 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่  16  มิถุนายน พ.ศ. 2563 
 
 
               (  นายศรีเพชร  นามเดช ) 
               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมผักเบี้ย 

http://www.laemphakbia.com/
http://www.laemphakbia.com/
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รายละเอียดแนบท้าย 
ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

1.1 ประเภทพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
พนักงานจ้างตามภารกิจ   
ชื่อต าแหน่ง          ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด                 ส านักงานปลัด 
ค่าตอบแทนรวม     15,000 บาท (-หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน-) 
ระยะเวลาจ้าง        นับตั้งแต่วันที่ท าสัญญาจ้างถึงวันที่  30 กันยายน 2563  และภายในวงเงิน
 งบประมาณที่ได้รับ ทั้งนี้ ในแต่ละปีจะต้องผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน
 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมผักเบี้ยก าหนด                      
 (มี การประ เมินผลการปฏิบั ติ ง านปี ละ  2  ครั้ ง ถ้ า ไม่ ผ่ านการประ เมินจะ                     
 พิจารณาเลิกจ้าง) 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ                  
ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
ส านักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญา
ต่างๆ เป็นต้น  
  1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ 
ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
  1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่องการจัดเตรียมเอกสารส าหรับ
การประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  
  1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  
  1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามท่ี
ก าหนด  
  1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
  1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร ของ
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป  

  2. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
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  3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

  4. ด้านบริการ  
  ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่
รับผิดชอบ  

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานปลัด ไม่ว่าจะเป็นงานด้านการออกแบบ
บริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูล สถิติ              
เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ ค าสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูล
ครบถ้วน และสะดวกต่อการค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่ส าคัญ ด าเนินการงานธุรการ                   
งานสารบรรณ การรับ-ส่ง การลงทะเบียน ค าร้องต่างๆ การบันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ 
เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ พร้อมทั้งดูแลการจัดการประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการ
ประชุมต่างๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ., ก.ท.            
หรือ ก.อบต. รับรอง  
  2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการ
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ 
ก.จ. , ก.ท. หรอื ก.อบต. รับรอง  
  3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการ
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  

  ระยะเวลาการจ้าง 
            ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 ปี โดยมีการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

           สิทธิประโยชน์ 
           ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวดัเพชรบุร ีเรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที ่28 มิถุนายน 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1.2 ประเภทพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
พนักงานจ้างตามภารกิจ   
ชื่อต าแหน่ง          ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
สังกัด                 ส านักงานปลัด 
ค่าตอบแทนรวม     15,000 บาท (-หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน-) 
ระยะเวลาจ้าง        นับตั้งแต่วันที่ท าสัญญาจ้างถึงวันที่  30 กันยายน 2563  และภายในวงเงิน
 งบประมาณที่ได้รับ ทั้งนี้ ในแต่ละปีจะต้องผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน
 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมผักเบี้ย ก าหนด                      
 (มี การประ เมินผลการปฏิบั ติ ง านปี ละ  2  ครั้ ง ถ้ า ไม่ ผ่ านการประ เมินจะ                     
 พิจารณาเลิกจ้าง) 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชนภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยด้านพัฒนาชุมชน  เพ่ือจัดท าแผนงาน  สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร  และ
เครือข่ายองค์กรประชาชน 
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชนการส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน  ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็งสมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานรากรวมทัง้ในการพัฒนารูปแบบวิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 
  1.3 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
  1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบ
สารสนเทศชุมชนเพ่ือก าหนดนโยบายแผนงานตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
  1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน  เพ่ือสร้าง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของ
ชุมชนอย่างยั่งยืน 
  1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน  เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่
ถูกต้องเหมาะสมได้มาตรฐาน 
  1.7 ส่งเสริม  พัฒนา ออกแบบ  สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด้านการจัดการความรู้และ
ภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน  เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 
  1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกันเพ่ือแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้  ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 
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  1.9 ส่งเสริมสนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชนกลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย
ประชาชน  เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่ น            
ของตน 
  1.10 ดูแลร่วมทางานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิดให้ค าแนะน าและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวใน            
ด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
  1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่
พึงได้เช่นเบี้ยยังชีพเบี้ยสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
  1.12 ฝึกอบรมส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน  เพ่ือให้กลุ่ม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 
  1.13 จัดท าโครงการและงบประมาณรวมถึงด าเนินการโฆษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 
  1.14 ส ารวจและจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องทันสมัยสามารถ
น ามาวางแผนในการพัฒนาพื้นท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 
  1.15 แสวงหาพัฒนาส่งเสริมประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน  เพ่ือให้รู้
ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด
จ าหน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม 
  1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุนหรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์เพ่ือเกิดสวัสดิการ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
  1.18 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  2. ด้านการประสานงาน   
  2.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  2.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง           
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  3. ด้านการบริการ 
  3.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ  เพ่ือให้มี
ความรู้และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
  3.2 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชน  เพ่ือให้บริการ
แก่หน่วยงานภาคีการพัฒนาประชาชนผู้นาชุมชนกลุ่มองค์กรชุมชนเครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 

  4. ด้านการบริการ  
  4.1 ให้คาปรึกษาแนะนาด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ  เพ่ือให้มี
ความรู้และสามารถนาไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  
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  4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชน                  
เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและ
ชุมชน  

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชนเพ่ิมมากขึ้นทั้งงานสงเคราะห์ เด็ก สตรี คนชราและผู้พิการงาน
ส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน งานส่งเสริมอาชีพ งานพัฒนาสตรี งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี           
งานสภาเด็ก งานสนับสนุนสวัสดิการเด็กแรกเกิด และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น งานนโยบายเร่งด่วน            
ของรัฐ ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชน               
ต าบลแหลมผักเบี้ย  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชาหรือทุกทาง
ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รบัรอง  
  2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ             
ทางการพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยา เพ่ือการพัฒนา
ท้องถิ่น สังคมวิทยา หรือในสาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
  3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ                  
ทางการพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยา  เพ่ือการพัฒนา
ท้องถิ่น สังคมวิทยา หรือในสาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  

  ระยะเวลาการจ้าง 
            ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 ปี โดยมีการประเมินผลงาน  เพ่ือพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

           สิทธิประโยชน์ 
           ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวดัเพชรบุร ีเรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที ่28 มิถุนายน 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1.3 ประเภทพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
พนักงานจ้างตามภารกิจ   
ชื่อต าแหน่ง          ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
สังกัด                 กองคลัง 
ค่าตอบแทนรวม     15,000 บาท (-หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน-) 
ระยะเวลาจ้าง        นับตั้งแต่วันที่ท าสัญญาจ้างถึงวันที่  30 กันยายน 2563  และภายในวงเงิน
 งบประมาณที่ได้รับ ทั้งนี้ ในแต่ละปีจะต้องผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน
 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมผักเบี้ยก าหนด                      
 (มี การประ เมินผลการปฏิบั ติ ง านปี ละ  2  ครั้ ง ถ้ า ไม่ ผ่ านการประ เมินจะ                     
 พิจารณาเลิกจ้าง) 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  และรายได้อ่ืน ๆ ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม 
โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการ 
จัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม  
  1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆของรัฐและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถท าได้จ านวน เท่าไร อัน
จะน าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้  
  1.3 ร่วมส ารวจพื้นที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้ได้ ข้อมูลของผู้
ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตาม จัดท าหนังสือ
เตือนผู้ประกอบการในข่ายช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาช าระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ  
  1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานใน การรับ
เงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือ
ติดตามลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและค านวณภาษี  
  1.5 จัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะ 
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้  
  1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้ เป็น
ฐานข้อมูลในการน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
  1.7 ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ ประชาชนมายื่น
แบบช าระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท า รวบรวม ข้อมูลส่ง
งานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย  
  1.8 ส่งเสริมจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ เพ่ือให้
ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
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  1.9 จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษีลง
ในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  
  1.10 รับค าร้องเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระ ภาษี 
และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  
  1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุง ท้องที่ 
ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็งเพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้ง
ตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจ รักษาโรค
ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียม
รับรองส าเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด กฎหมายและเทศ
บัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคาร พาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ 
ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงิน ฝากกองทุนส่งเสริมกิจการ
องค์การบริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่วยเวชภัณฑ์ ค าร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์
การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ  
  2. ด้านการวางแผน  
  2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
  2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ ครบถ้วน 
ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน  
  2.3 วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือใน การเก็บ
ภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
  2.4 วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการ ให้บริการ
จัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ช าระภาษี  
  3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
  3.3 ประสานงานและให้ค าแนะน ากับผู้ที่เกี่ยวข้องและ ผู้ช าระภาษี เพ่ือให้เกิดความ ร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
  4. ด้านการบริการ  
  4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้ สามารถ
ด าเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
  4.2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้ 
ประชาชนรับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
  4.3 จัดท าระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับช าระภาษีและจัดเก็บภาษีนอก พ้ืนที่ 
เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 
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  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการด้านการจัดเก็บรายได้   การจัดท าแผนที่ภาษี เสนอแนะ
ทางการปรับปรุง  การจัดเก็บภาษีต่าง ๆ การจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  และรายได้อ่ืนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  การตรวจรับแบบแสดงรายการค าร้องหรือค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม ปรับปรุง
แบบแสดงรายการ ค าร้อง ค าขอของผู้เสียภาษีให้เหมาะสม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี จัดท า
ทะเบียนและรายการต่าง ๆ  เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ออกหมายเรียก
และหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษีการเก็บรักษา การน าส่งเงิน  และงานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงาน มีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนต าบลแหลม
ผักเบี้ย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ                 
ทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
  2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือ                   
ทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
  3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ                  
ทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,  
ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได ้ 

  ระยะเวลาการจ้าง 
            ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 ปี โดยมีการประเมินผลงาน  เพ่ือพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 
 

           สิทธิประโยชน์ 
           ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวดัเพชรบุร ีเรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที ่28 มิถุนายน 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป  

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมผักเบี้ย เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรร 

  เป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2563) ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
 

 
 
 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป และความสามารถ
เฉพาะต าแหน่ง  
๑.๑ ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) 
- ความรู้ทั่วไปในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบล
แหลมผักเบี้ย 
-  ความรู้ความเข้าใจในกฎหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
- โทษ และวินัย  ของพนักงานจ้าง 

 

30 

 

 

 

 
 
โดยวิธีสอบข้อเขียน เพ่ือทดสอบความรู้  
ความสามารถทั่วไป  โดยค านึงถึงระดับ
ความรู้  ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1.2 ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
- ความรู้เกี่ยวกับโครงสร้าง อ านาจหน้าที่ นโยบาย 
ยุทธศาสตร์และภารกิจขององค์การบริหารส่วน
ต าบลแหลมผักเบี้ย 

40 
 

โดยวิธีสอบข้อเขียน  เพ่ือทดสอบความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ใช้ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ 

2. คุณสมบัติส่วนบุคคล 
  2.1 ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) 
     -  บุคลิกภาพ , การแต่งกาย  
     -  ท่วงทีวาจา , ปฏิภาณไหวพริบ ,  
        ความรอบรู้ทั่วไปในการตอบค าถาม 
     -  ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ที่จะ
น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
30 

 

 
โดยวิธีการสัมภาษณ์ประเมินบุคคล   เพ่ือ
พิจารณาภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง
จากประวัติส่วนตัว การศึกษา  ประวิติ
การท างาน  และพฤติกรรมที่ปรากฏทาง
อ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์   

รวมคะแนนทั้งสิ้น 100  



 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมผักเบี้ย เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรร 

  เป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่ 16 มิถุนายน  2563) ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป และความสามารถ
เฉพาะต าแหน่ง  
๑.๑ ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) 
- ความรู้ทั่วไปในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบล
แหลมผักเบี้ย 
-  ความรู้ความเข้าใจในกฎหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
- โทษ และวินัย  ของพนักงานจ้าง 

 

30 

 

 

 

 
 
โดยวิธีสอบข้อเขียน เพ่ือทดสอบความรู้  
ความสามารถทั่วไป  โดยค านึงถึงระดับ
ความรู้  ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1.2 ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) 
- แนวคิด  ทฤษฎี และวิธีการในการน ามาใช้
ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน 
 - ความรู้เกี่ยวกับโครงสร้าง อ านาจหน้าที่ นโยบาย 
ยุทธศาสตร์และภารกิจขององค์การบริหารส่วน
ต าบลแหลมผักเบี้ย 
- หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
- นโยบายรัฐบาล 

40 
 

โดยวิธีสอบข้อเขียน  เพ่ือทดสอบความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ใช้ในการ
ปฏิบัติหน้าที่  

2. คุณสมบัติส่วนบุคคล 
  2.1 ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) 
    ๑. บุคลิกภาพ , การแต่งกาย  
    ๒  ท่วงทีวาจา , ปฏิภาณไหวพริบ ,  
        ความรอบรู้ทั่วไปในการตอบค าถาม 
    ๓. ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ที่จะ
น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
30 

 

 
โดยวิธีการสัมภาษณ์ประเมินบุคคล   เพ่ือ
พิจารณาภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง
จากประวัติส่วนตัว การศึกษา  ประวิติ
การท างาน  และพฤติกรรมที่ปรากฏทาง
อ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์   

รวมคะแนนทั้งสิ้น 100  



 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมผักเบี้ย เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรร 

  เป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2563) ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

 
 
 
 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป และความสามารถ
เฉพาะต าแหน่ง  
๑.๑ ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) 
- ความรู้ทั่วไปในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบล
แหลมผักเบี้ย 
-  ความรู้ความเข้าใจในกฎหมายขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
- โทษ และวินัย  ของพนักงานจ้าง 
1.2 ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) 
- พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง       
พ.ศ.2562 
- พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบันถึงปัจจุบัน 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

30 

 

 

 

40 

 
 
โดยวิธีสอบข้อเขียน เพ่ือทดสอบความรู้  
ความสามารถทั่วไป  โดยค านึงถึงระดับ
ความรู้  ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 

 
โดยวิธีสอบข้อเขียน  เพ่ือทดสอบความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ใช้ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ 

2. คุณสมบัติส่วนบุคคล 
  2.1 ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) 
    ๑. บุคลิกภาพ , การแต่งกาย  
    ๒  ท่วงทีวาจา , ปฏิภาณไหวพริบ ,  
        ความรอบรู้ทั่วไปในการตอบค าถาม 
    ๓. ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ที่จะ
น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
30 

 

 
โดยวิธีการสัมภาษณ์ประเมินบุคคล   เพ่ือ
พิจารณาภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง
จากประวัติส่วนตัว การศึกษา  ประวิติ
การท างาน  และพฤติกรรมที่ปรากฏทาง
อ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์   

รวมคะแนนทั้งสิ้น 1๐๐  



 
 
 
 
 


