
ภาคผนวก ก 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  และคุณลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพพระ   
รับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  

 ********************************* 

ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้   

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติ งานด้านการจัดเก็บภาษี โรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุ งท้องที่  ภาษีป้าย 

ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้สามารถ
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน  

1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบยีบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง  

1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน 
เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา  

1.5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ข้อมูล      
มีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทาทะเบียนต่างๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวม
ไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  

1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ ควบคุม
หรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง  

1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงาน  
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2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ

ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการทางานของหน่วยงาน  
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

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

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ   
การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ 
การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ 
เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  

ระยะเวลาการจ้าง สัญญาจ้างไม่เกิน 4 ปี  

อัตราว่าง  จ านวน  1  อัตรา 

อัตราค่าตอบแทน  
- ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท 
- ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท 
- ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ได้รับอัตรา 

ค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท 

สิทธิประโยชน์  
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
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ต าแหน่งประเภท  พนักงานจ้างท่ัวไป 
 
ชื่อต าแหน่ง    คนงาน 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ   

ปฏิบัติงานโดยใช้แรงงานทั่วไป เช่น แบกหามสิ่งของ กวาดถนน ลอกท่อระบายน้ า  ตัดแต่ง 
กิ่งไม ้ตัดต้นไม้  ฯลฯ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
หรือปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
๒. วุฒิการศึกษาไม่จ ากัด 

ระยะเวลาการจ้าง สัญญาจ้างไม่เกิน 1 ปี (ตามปีงบประมาณ) 

อัตราว่าง  จ านวน  1  อัตรา 

อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 9,000 บาท 

สิทธิประโยชน์  

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


