
ภาคผนวกแนบท้ายประกาศ 
๑. สายงานทีเ่ร่ิมต้นจากระดับ  ๒ 
๑.๑  ต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเกบ็รายได้ ๒ 
หน้าที่และความรับผดิชอบ 
  ปฏิบติังานเก่ียวกบัการจดัเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนท่ีค่อนขา้งยาก
ภายใตก้ารก ากบัตรวจสอบโดยทัว่ไป  หรือตามค าสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบติัอย่างกวา้ง ๆ และปฏิบติั
หนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ 
  ปฏิบติังานท่ีค่อนขา้งยากเก่ียวกบัการพิจารณาแบบแสดงรายการ    ค  าร้อง  ค  าขอค าอุทธรณ์
หลกัฐานแสดงกรรมสิทธ์ิในทรัพยสิ์น  หรือรายการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อประเมินภาษี  ตรวจแบบแสดงรายการ
และเอกสารแนบเร่ือง  ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ ค านวณภาณี  ค่าปรับเงินเพิ่ม  แจง้การผลประเมิน  ค าช้ีขาด
การอุทธรณ์ช้ีแจงให้เหตุผลและเสนอความเห็นเก่ียวกบัการจดัเก็บภาษีอากร  เช่น  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษี
บ ารุงทอ้งท่ี    ภาษีป้าย    ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา้    ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่ง
ผม  ค่าธรรมเนียม     ใบอนุญาตการท าน ้ าแข็งเพื่อการคา้   ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน     และใช้
เคร่ืองขยายเสียง  ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขน ส่ิงปฏิกูล  
ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ตามขอ้บงัคบัต าบล  ค่าปรับผูล้ะเมิดกฎหมายและ
ขอ้บงัคบัต าบล  ค่าอากรการฆ่าสัตว ์ ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว ์ ค่าธรรมเนียมโรงพกัสัตว ์ ค่ารับจา้งฆ่าสัตว ์ ค่า
เช่าอาคารพาณิชย ์ ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาดสด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าท่ีวางขายของในท่ีสาธารณะ  ดอกเบ้ีย
เงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการเทศบาลและเงินฝากธนาคาร  ค่าจ  าหน่วยเวชภณัฑ์  ค  าร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียม
การโอนสิทธิการเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นตน้  รับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิ้ด  ควบคุมหรือจดัท า
ทะเบียนต่าง ๆ เก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลกัและเร่ืองของผูเ้สียภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน  
สอดส่องตรวจตราเร่งรัดภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายไดอ่ื้นคา้งช าระ  ควบคุมหรือด าเนินงานเก่ียวกบั
การรวบรวมขอ้มูลเพื่อจดัท ารายงานและปฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๑. ไดรั้บประกาศนียบตัรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.), อนุปริญญาหรือเทียบเท่าไดไ้ม่ต ่ากว่าน้ีทาง
บญัชี พณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจดัการ การบริหารธุรกิจ 
คอมพิวเตอร์ หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต. ก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้

๒. ไดรั้บประกาศนียบตัรวชิาชีพชั้นสูง (ปวส.), หรือเทียบเท่าไดไ้ม่ต ่ากวา่น้ีทางบญัชี  
พณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ การบริหารธุรกิจ 
คอมพิวเตอร์ หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต. ก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้
 
 
 



ความรู้ความสามารถทีต้่องการ 
๑. ความรู้ในการจดัรายไดข้องเทศบาลอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
๒. มีความรู้ความเขา้ใจในกฎหมายสภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล  และ 

กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบัอ่ืนท่ีใชใ้นการปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
๓. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณอยา่งเหมาะสม 

แก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
๔. มีความสามารถในการปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความละเอียดแม่นย  า 
๕. มีความสามารถในการใชภ้าษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี 

 

๑.๒  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ  ๒ 
หน้าที่และความรับผดิชอบ 
  ปฏิบติังานขั้นตน้เก่ียวกบังานพสัดุภายใตก้ารก ากบัตรวจสอบโดยทัว่ไปหรือตามค าสั่งหรือ
แบบหรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยูอ่ยา่งกวา้ง ๆ และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ 
  เป็นเจา้หนา้ท่ีชั้นตน้ปฏิบติังานท่ีค่อนขา้งยากเก่ียวกบังานพสัดุตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  เช่น  การ 
จดัหา  จดัซ้ือ  ตรวจรับ  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  น าส่ง  การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพสัดุ  ครุภณัฑ ์ อุปกรณ์
เคร่ืองมือ  เคร่ืองใชต่้าง ๆ การท าทะเบียนพสัดุ  การเก็บรักษาใบส าคญัหลกัฐานและเอกสารเก่ียวกบัพสัดุและ 
ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
๑. ไดรั้บประกาศนียบตัรวชิาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไ้ม่ต ่ากวา่น้ีทางบญัชี  เลขานุการ  

เทคนิคการตลาด  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรมเคร่ืองกล 
พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจดัการทัว่ไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเคร่ืองกล หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.ก าหนดวา่ใช้
เป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้หรือ 

๒. ไดรั้บประกาศนียบตัรวชิาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไ้ม่ต ่ากวา่น้ี ทางบญัชี เลขานุการ   
เทคนิคการตลาด การธนาคาร และธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ  วิศวกรรมเคร่ืองกล 
พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจดัการทัว่ไป ช่างโยธา  ช่างก่อสร้าง  ช่างเคร่ืองกล  หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.ก าหนด
วา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้

ความรู้ความสามารถทีต้่องการ 
๑. มีความรู้ในงานพสัดุอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
๒. มีความรู้ความเขา้ใจในกฎหมายสภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล และกฎหมาย   

กฎ   ระเบียบ  และขอ้บงัคบัอ่ืนท่ีใชใ้นการปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
๓. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณอยา่งเหมาะสม 

แก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี 



๔. มีความรู้ความสามารถในการใชภ้าษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
๕. มีความสามารถในการปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความละเอียดแม่นย  า 
๖. มีความสามารถในการใหค้  าแนะน าเก่ียวกบัระเบียบและวธีิการปฏิบติังานท่ีอยูใ่นความ 

รับผดิชอบ 
 
๒. สายงานทีเ่ร่ิมต้นจากระดับ ๓ 
๒.๑  ต าแหน่งเจ้าหน้าทีต่รวจสอบภายใน  ๓                     
หน้าที่และความรับผดิชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้ นต้นเ ก่ียวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้าน      
งบประมาณ  บัญชีและพัสดุ  ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด  และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับ  
มอบหมาย 
 

ลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ 
  เป็นเจ้าหน้าท่ีชั้ นต้น  ท าหน้าท่ีตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้าน    
งบประมาณ  บญัชี  ตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบญัชี  ตรวจสอบหลกัฐานเอกสารทาง
บญัชี  รวมทั้งการควบคุมเอกสารทางการเงินดว้ย  ตรวจสอบการปฏิบติังานพร้อมทั้งหลกัฐานการท าสัญญา  การ
จดัซ้ือพสัดุ  การเบิกจ่าย  การลงบญัชี  การจดัเก็บรักษาพสัดุในคลงัพสัดุ  ตรวจสอบการใชแ้ละรักษายานพาหนะ
ใหป้ระหยดัและถูกตอ้งตามระเบียบของทางราชการ  ตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายในงบประมาณ  และการก่อ
หน้ีผูกพนังบประมาณรายจ่ายซ่ึงรวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ  ตรวจสอบงบประมาณรายได ้ 
รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ไดรั้บปริญญาตรี หรือเทียบไดไ้ม่ต ่ากวา่น้ีทางบญัชี  พาณิชยศาสตร์  หรือทางอ่ืนท่ี 

ก.อบต.ก าหนดวา่ ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้  
 

ความรู้ความสามารถทีต้่องการ 
๑. มีความรู้ในวชิาการตรวจสอบบญัชีอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
๒. มีความรู้ความเขา้ใจในกฎหมายสภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล และกฎหมาย  กฎ   

ระเบียบ  และขอ้บงัคบัอ่ืนท่ีใชใ้นการปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
๓. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนัในดา้นการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะ 

อยา่งยิง่ของประเทศไทย 
๔. มีความรู้ความสามารถในการใชภ้าษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
๕. มีความสามารถในการศึกษาหาขอ้มูล  วเิคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 

 
 



๒.๒   ต าแหน่งบุคลากร ๓ 
หน้าที่และความรับผดิชอบ 
  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน  ซ่ึงมีหนา้ท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไม่สูง
นกัหรือในฐานะผูช่้วยหวัหนา้หน่วยงานซ่ึงเป็นต าแหน่งท่ีมีหนา้ท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้
ระดบัเดียวกนั   รับผิดชอบงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานของ
เจา้หน้าท่ีจ  านวนหน่ึงหรือปฏิบติังานบุคคลของส่วนราชการท่ียากพอสมควร  ภายใตก้ารก ากบัตรวจสอบบา้ง  
และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

ลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ 
  ปฏิบติังานท่ียากพอสมควรเก่ียวกบังานบุคคลขององคก์ารบริหารส่วนต าบลโดยปฏิบติัหนา้ท่ี
อยา่งใดอยา่งหน่ึงหรือหลายอยา่ง  เช่น  ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัสอบ  ด าเนินการออกค าสั่งเก่ียวกบั  การบรรจุ
แต่งตั้งและอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวกบังานบุคคล  ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห์
ปัญหาในการสรรหาและพฒันาบุคคล  รวบรวมรายละเอียดขอ้มูลเพื่อช้ีแจงเหตุผลในการด าเนินการเร่ืองขอ
อนุมติัเก่ียวกบังานบุคคลใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  ด าเนินเร่ืองการขอรับบ าเหน็จบ านาญ
และเงินทดแทน  จดัท าแกไ้ข  เปล่ียนแปลงบญัชีขอถือจ่ายเงินเดือนขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ให้ค  าปรึกษา
แนะน าในการปฏิบติังานแก่เจา้หนา้ท่ีระดบัรองลงมา  และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
  ในฐานะหวัหนา้หน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบติังานดงักล่าวขา้งตน้บา้งแลว้ยงัท าหนา้ท่ี 
ติดต่อประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค  าปรึกษาแนะน าและแก้ปัญหาขอ้ขดัขอ้งในการปฏิบติังานใน
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ไดรั้บปริญญาตรี ทางการปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ การบริหาร การบริหารรัฐกิจ  

กฎหมาย  รัฐศาสตร์ การบริหารธุรกิจ   หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.ก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
น้ีได ้   

 

ความรู้ความสามารถทีต้่องการ 
 ๑.  มีความรู้เก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
 ๒.  มีความรู้ความเขา้ใจในกฎหมายสภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล  และกฎหมาย   

     กฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบัอ่ืนท่ีใชใ้นการปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
                      ๓. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนัในดา้นการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม   

    โดยเฉพาะอยา่งยิง่ของประเทศไทย 
 ๔.  มีความรู้ความสามารถในการใชภ้าษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในนหนา้ท่ี 
 ๕.  มีความสามารถในการศึกษาหาขอ้มูล  วเิคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 

  
 



๒.๓  ต าแหน่งนักวชิาการศึกษา ๓ 
หน้าที่และความรับผดิชอบ 

ปฏิบติังานชั้นตน้เก่ียวกบัวิชาการศึกษา ภายใตก้ารก า กบัตรวจสอบโดยใกลชิ้ด และปฏิบติั
หนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
ลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ 

เป็นเจา้หนา้ท่ีชั้นตน้  ท าหนา้ท่ีช่วยศึกษาวเิคราะห์เก่ียวกบัการแนะแนวการศึกษา  และการ 
จดับริการส่งเสริมการศึกษา  โดยใชเ้ทคโนโลยทีางการศึกษา  ซ่ึงไดแ้ก่ การรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบัความตอ้งการ
ก าลงัคน  หลกัสูตร  แบบเรียน  ความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัวิทยาศาสตร์พื้นฐาน  ศิลปวฒันธรรมตลอดจนความ
ตอ้งการดา้นการใชเ้ทคโนโลยทีางการศึกษา  จดัประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกบัการแนะน าแนวการศึกษาและ
อาชีพเผยแพร่การศึกษา  เช่น  ออกรายการทางวทิย ุ โทรทศัน์  การเขียนบทความ  จดัท าวารสารหรือเอกสารต่าง 
ๆ  เป็นตน้  และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
คุณสมบัติเฉพาะส าส าหรับต าแหน่ง 

ไดรั้บปริญญาตรีหรือเทียบไดไ้ม่ต ่ากวา่น้ี  ทางบริหาร  กฎหมาย  เศรษฐศาสตร์  การศึกษา
พาณิชยศาสตร์  คณิตศาสตร์  สถิติ  สังคมวทิยา  สังคมสงเคราะห์ศาสตร์  วารสารศาสตร์  จิตวิทยา มนุษยศาสตร์  
อกัษรศาสตร์  ศิลปะศาสตร์  หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.ก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้
ความรู้ความสามารถทีต้่องการ 

๑. มีความรู้ในวชิาการศึกษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
๒. มีความรู้ความเขา้ใจในกฎหมายสภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วน และกฎหมาย 

กฎระเบียบและขอ้บงัคบัอ่ืนท่ีใชใ้นการปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
๓. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนัในดา้นการเมือง เศรษฐกิจและสังคม  

โดยเฉพาะอยา่งยิง่ของประเทศไทย 
๔. มีความรู้ความสามารถในการใชภ้าษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติัในหนา้ท่ี 
๕. มีความสามารถในการศึกษาหาขอ้มูล วเิคราะห์ปัญหา และสรุปเหตุผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


