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เอกสารแนบท้ายประกาศรับสมัครสอบฯ

ประเภท	พนักงานจ้าง		ตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)

1.ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  
1.1 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก
		ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชน  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้  การกำกับ  แนะจำ  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้
๑. ด้านการปฏิบัติการ
๑.๑ สำรวจข้อมูลเบื้องต้นเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน  ตลอดจนส่งเสริมพัฒนาประสานงาน  ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน  เพื่อการวางแผนพัฒนาชุมชนและสนับสนุนการดำเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน
๑.๒ ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจและมีความคิดริเริ่ม เพื่อเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพึ่งพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการพัฒนา
๑.๓ ส่งเสริม  สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน  เพื่อสร้างพลังชุมชนให้เป็นฐานการพัฒนาชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง  ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้นำ  ผู้นำกลุ่ม/องค์กร  และเครือข่ายองค์กรประชาชน  ในการเป็นที่ปรึกษากลุ่ม/องค์กรและเครือข่ายองค์กรประชาชน
๑.๔ ส่งเสริม  สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน  กระบวนการกลุ่ม  รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ  ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น  วิเคราะห์  ตัดสินใจ  วางแผนและดำเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน  เพื่อให้สามารถบริหารจัดการชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง 
			๑.๕ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้คำปรึกษา แนะนำด้านวิชาการและปฏิบัติงานด้านเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก  ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ  แก่กลุ่มองค์กร เครือข่ายองค์กรประชาชน  และชุมชนในระดับอำเภอ  ตำบล  หมู่บ้าน  เพื่อให้ชุมชนสามารถพึ่งตนเองได้  ในทางเศรษฐกิจและเศรษฐกิจฐานราก  มีความเข้มแข็ง  สมดุลและมั่นคง
๑.๖ ให้ความรู้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชนตลอดจนดำเนินการและเอื้ออำนวยให้เกิดเวทีประชาคม  หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ  เพื่อให้ประชาชนได้แสดงความคิดเห็นและมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
๑.๗ เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ  เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมสนการพัฒนาชุมชนของตนเอง
๑.๘ ร่วมจัดทำโครงการต่างๆ  ร่วมกับประชาชนในพื้นที่  เช่น  โครงการกองทุนหมู่บ้าน  โครงการชุมชนพอเพียง  โครงการ S M L เป็นต้น  เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพื้นที่และเสริมสร้างให้เป็นชุมชนที่เข้มแข็ง
1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนที่ด้อยโอกาส  เพื่อนำมาประยุกต์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
1.10 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
๒) ด้านการบริการ
๒.๑ ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าว เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป
๒.๒ ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝ่าย
2.3 ติดต่อประสานงานหน่วยงานองค์กรอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อบริการช่วยเหลือบำบัด แก้ไขปัญหาแก่ชุมชน ประชาชนในทุกด้าน
2.4 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการดำเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชน เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ และกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความร่วมมือ มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และมีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร ต่อชุมชน
2.5 ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลและให้ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
1.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., กท. และ ก.อบต.รับรอง  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ ๙,๔๐๐.-บาท  
		2.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., กท. และ ก.อบต.รับรอง อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑๐,๘๔๐.-บาท  
		3.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., กท. และ ก.อบต.รับรอง อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑๑,๕๐๐.-บาท  
	
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร
ตำแหน่งผู้ช่วยพนักงานพัฒนาชุมชน
  	(๑)  ภาความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)
      		- ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล
     		- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา
     		- ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล
     		- เหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม
  	(๒)  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)
      		- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒
- ความรู้ในทางงานพัฒนาชุมชน อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
- กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ดังนี้
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
-   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542
-   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
-   พระราชบัญญัติว่าด้วยการเข้าชื่อเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่น พ.ศ. 2542
-   พระราชบัญญัติว่าด้วยการลงคะแนนเพื่อถอดถอนสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นพ.ศ. 2542
-   ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
-   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2548
-   เหตุการณ์ปัจจุบัน (การเมือง เศรษฐกิจ สังคม)         	
  	(๓) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)
              	ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งพนักงานจ้างจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์
             	ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งทางสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น

									




















เอกสารแนบท้ายประกาศรับสมัครสอบฯ

ประเภท	พนักงานจ้าง		ตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)

2. ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ
2.1 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก
		ปฏิบัติงานฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุ  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้
๑). ด้านการปฏิบัติการ
๑.๑ ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  การเก็บรักษา  นำส่ง  การซ่อมแซม  และบำรุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ  เพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อมต่อการใช้งาน 
๑.๒ ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน
๑.๓ ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุเพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน
๑.๔ รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพื่อจัดทำรายงานและนำเสนอผู้บังคับบัญชาหน่วยงาน
			๑.๕ ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ  ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น
๑.๖ ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
๑.๗ จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาศ  หรือประจำปี  งบประมาณให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน  พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแล้วเสร็จ
๑.๘ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ  เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
๒) ด้านการบริการ
๒.๑ คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน  หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง
๒.๒ ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน  ต่างหน่วยงาน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อให้บริการหรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ
2.2.คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชีเลขานุการ  เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรมเครื่องกล  พาณิชยการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  ช่างโยธา  ก่อสร้าง  ช่างเครื่องกล  ช่างไฟฟ้า  หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ.,  ก.ท.,  หรือ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท
๒) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบ  วิศวกรรมเครื่องกล  พาณิชยการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  ช่างโยธา  ก่อสร้าง  ช่างเครื่องกล  ช่างไฟฟ้า  หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ.,  ก.ท.,  หรือ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท
๓) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  เศษรฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ  วิศวกรรมเครื่องกล  พาณิชยการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  ช่างโยธา  ก่อสร้าง  ช่างเรื่องกล  ช่างไฟฟ้า  หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ.,  ก.ท.,  หรือ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร
	ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ
  	(๑)  ภาความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)
      		- ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล
     		- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา
     		- ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล
     		- เหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม
  	(๒)  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)
      		- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
- กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ดังนี้
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการเข้าชื่อเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่น พ.ศ. 2542
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการลงคะแนนเพื่อถอดถอนสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นพ.ศ. 2542
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2548
- เหตุการณ์ปัจจุบัน (การเมือง เศรษฐกิจ สังคม)         	
  	(๓) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)
              	ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งพนักงานจ้างจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์
             	ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งทางสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น
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ประเภทพนักงานจ้าง	ตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)

3.ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  จำนวน 1 อัตรา
3.1 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก
		ปฏิบัติงานฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้
๑). ด้านการปฏิบัติการ
๑.๑ ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียม  ค่าเช่า  ค่าบริการ  และรายได้อื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย  ระเบียบ  เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด
๑.๒ เร่งรัด  ติดตาม  ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม  ภาษี  ที่ค้างชำระ  เพื่อให้สามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน
๑.๓ ตรวจสอบการรับเงิน  เก็บรักษา  นำส่งเงิน  และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้  เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์  ข้อบังคับ  คำสั่ง 
๑.๔ รวบรวมข้อมูล  เอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้  และเก็บรักษาหลักฐานเพื่อเป็นข้อมูล  และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา 
๑.๕ จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้  สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท  รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น
๑.๖ ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด  ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่างๆ  จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น  เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน
๑.๗ สอดส่องตรวจตรา  เร่งรัดภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่างๆ  และรายได้อื่นค้างชำระ  ควบคุมหรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง
๑.๘ ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน
๒) ด้านการบริการ
๒.๑ ให้คำแนะนำ  ตอบปัญหา  ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้  แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  หน่วยงานราชการ  เอกชน  และประชาชนทั่วไป  เพื่อถ่ายทอดความรู้  ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ
๒.๒ ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน


3.2  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
๑) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  พาณิชยการ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  คอมพิวเตอร์  เศรษฐศาสตร์การเงิน  เศรษฐศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ.,  ก.ท.,  หรือ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท
๒) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  พาณิชยการ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  คอมพิวเตอร์  เศรษฐศาสตร์การเงิน  เศรษฐศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ก.จ.,  ก.ท.,  หรือ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท
๓) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  พาณิชยการ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  คอมพิวเตอร์  เศรษฐศาสตร์การเงิน  เศรษฐศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือหรือทางอื่นที่ ก.จ.,  ก.ท., หรือ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ อัตราค่าตอบแทนเดือนละ                11,500 บาท

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร
	ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
  	(๑)  ภาความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)
      		- ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล
     		- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา
     		- ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล
     		- เหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม
  	(๒)  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)
      		- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒
- พระราชบัญญัติบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 และแก้ไขเพิ่มเติม
- พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 และแก้ไขเพิ่มเติม
- พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 และแก้ไขเพิ่มเติม
- กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ดังนี้
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการเข้าชื่อเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่น พ.ศ. 2542
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการลงคะแนนเพื่อถอดถอนสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นพ.ศ. 2542
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2548
- เหตุการณ์ปัจจุบัน (การเมือง เศรษฐกิจ สังคม)         	
  	(๓) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)
              	ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งพนักงานจ้างจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์
             	ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งทางสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น
