
  
 
   
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลดงชน 
เรื่อง การรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งประเภทท่ัวไป 

  เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ 
-------------------------------------------------- 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลดงชน   อำเภอเมืองสกลนคร   จังหวัดสกลนคร  จะดำเนินการ
สอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งประเภททั่วไป เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ  ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลดงชน   

ดังนั้น จึงอาศัยอำนาจตามความในข้อ ๘๖ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดสกลนคร   เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล      
ลงวันที่  ๒๕ ธันวาคม  ๒๕๔๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วน
ตำบลตำแหน่งประเภททั่วไปเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ  รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑.  ตำแหน่งทีร่ับสมัครสอบคัดเลือก 
(๑) นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ สังกัด กองคลัง  จำนวน    ๑ อัตรา 
(๒) นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ      สังกัด กองคลัง  จำนวน     ๑     อัตรา 

๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
(๑) มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐาน

กำหนดตำแหน่งและ 
(๒) ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๑ หรือสายงานเริ่มต้น

จากระดับ ๒ และตำแหน่งประเภททั่วไปโดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า ๒ ปี 
(๓) ได้รับอัตราเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้น ๑๕,๐๖๐ บาท 

๓. การสมัครสอบและสถานที่รับสมัคร 
ให้ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือกยื่นใบสมัครด้วยตนเอง พร้อมเอกสารและหลักฐานต่างๆตามที่

กำหนด ได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลดงชน  ตั้งแต่วันที่   ๒๔  กรกฎาคม - ๑๑  สิงหาคม  ๒๕๖๖   ในวันและ
เวลาราชการ   

๔. เอกสารและหลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
 ผู้ประสงค์จะสอบคัดเลือกให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบคัดเลือกพร้อม

หลักฐาน ซึ่งผู้สมัครสอบได้รับรองสำเนาถูกต้อง และลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับดังต่อไปนี้ 
(๑) ใบสมัครสอบคัดเลือกตามแบบที่คณะกรรมการกำหนด(เอกสารหมายเลข ๒ ท้ายประกาศนี้)

  (๒) สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน ๑  ฉบับ 
(๓) สำเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนตำบล จำนวน  ๑  ชุด 
(๔) สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน  ๑  ฉบับ 
(๕) หนังสือยินยอมจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลต้นสังกัด อนุญาตให้สมัครเข้ารับการสอบ

คัดเลือก (ตามเอกสารหมายเลข ๓ ท้ายประกาศนี้) จำนวน ๑ ชุด 
       

(๖)  สำเนาแสดงคุณวุฒิ... 
 



 
 
    - ๒ - 
(๖) สำเนาแสดงคุณวุฒิทางการศึกษา ซึ่งเป็นคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครสอบคัดเลือก 

จำนวน  ๑  ชุด 
(๗) รูปถ่ายชุดข้าราชการไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว จำนวน ๓ รูป ถ่ายครั้ง

เดียวกัน ไม่เกิน ๖ เดือน โดยเขียนชื่อตัว – สกุล หลังรูปถ่ายด้วยตนเอง 
(๘) ใบรับรองแพทย์ จากสถานพยาบาลของรัฐ ที่แสดงออกว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๒๕ ธันวาคม ๒๕๔๕ (ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน) นับแต่วันตรวจร่างกาย 

(๙) แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง จำนวน ๑ ชุด 
 (ตามเอกสารหมายเลข ๔ ท้ายประกาศนี้) 

(๑๐) สำเนาหลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น ใบทะเบียนสมรส ใบสำเนาการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล  
สำหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้  ผู้สมัครสอบคัดเลือกต้องตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งครบถ้วน ตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัคร
สอบคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน คณะกรรมการดำเนินการสอบ จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติใน
การสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก และไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดๆ 

๕. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก 
 ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก คนละ ๒๐๐ บาท 

(-สองร้อยบาทถ้วน-) เมื่อสมัครสอบแล้วค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ ไม่ว่ากรณีใด ๆ   

           ๖. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
 หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกแบ่งออกเป็น  ๓  ภาค โดยมีคะแนนรวม  ๓๐๐ คะแนน 

ประกอบด้วย  
 (๑) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  

ทดสอบความรู้ความสามารถเกี่ยวกับความเข้าใจปกครองบังคับบัญชา การควบคุมงาน การ
ตรวจสอบการปฏิบัติงาน การให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงาน การติดต่อประสานงาน กฎหมาย ระเบียบ 
และข้อบังคับทั่วๆไป  ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน และหลักวิชาการเกี่ยวกับการปรับปรุงงานนโยบายและ
แผนงานด้านต่างๆ ของส่วนราชการที่สังกัดและอ่ืนๆที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งตามแนวที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งโดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) 

 (๒) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  
ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะที่ระบุไว้ใน

มาตรฐานกำหนดตำแหน่งโดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) 
  (๓) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  
ทดสอบโดยการประเมินบุคคลด้วยวิธีสอบสัมภาษณ์ และประเมินตามเอกสารนำเสนอเพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมกับตำแหน่ง  

๗.  เกณฑ์การตัดสิน 
การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ ต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนแต่ละภาคสอบตามหลักสูตรไม่

ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐  
 

๘.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ... 
 
 
 



 
 

- ๓ - 

๘. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก 
องค์การบริหารส่วนตำบลดงชน  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก วันสอบคัดเลือก   

สถานที่สอบคัดเลือก   และระเบียบเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก ในวันที่  ๒๒ สิงหาคม  ๒๕๖๖  โดยปิดประกาศ
ไว้ ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลดงชน อำเภอเมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร และทางเว็บไซต์  

www.dongchon.go.th หรือ สอบถามรายละเอียดได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๔๒๗๐  ๗๘๖๓  
ในวันและเวลาราชการ     

ทั้งนี้  หากคณะกรรมการสอบคัดเลือก ตรวจพบภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้ใดมีคุณสมบัติ
ไม่ตรงตามที่กำหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ จะตัดสิทธิผู้นั้นมิให้เข้าสอบคัดเลือก หรือพิจารณาไม่ให้ผ่านการ
สอบคัดเลือก หรือถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ และหากพบว่าเป็นการแสดงเจตนาหรือ
จงใจทุจริต จะรายงานผู้บังคับบัญชาหรือต้นสังกัดของผู้นั้นเพ่ือให้พิจารณาดำเนินการทางวินัยต่อไป 

 ๙. การขึ้นบัญชแีละยกเลิกผู้สอบคัดเลือกได้ 
องค์การบริหารส่วนตำบลดงชน จะประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ โดยเรียงลำดับที่จาก

ผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความ
เหมาะสมกับภาคตำแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน 
ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาค
ความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไปมากกว่า เป็นผู้อยู่ใน
ลำดับที่สูงกว่าถ้าได้คะแนนความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่
สูงกว่า  

ทั้งนี้  ให้ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกจำนวน ๒ เท่า ของอัตราว่างตามที่ประกาศรับ
สมัครสอบคัดเลือก โดยต้องเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกในลำดับที่ ๑ ภายใน ๓๐ วันและเมื่อได้มีการบรรจุ
แต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามจำนวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว บัญชีสำรองให้ยกเลิก   

๑๐.  กรณีการทุจริต 
 ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจทำให้เกิดความไม่เป็นธรรมในการ

สอบคัดเลือก คณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือกจะรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดงชน ทราบเพื่อ
พิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมดหรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิดการทุจริต
หรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร ถ้าหากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลดงชนได้ยกเลิกการสอบ
คัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็จะดำเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่ สำหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริต
หรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือกต่อไป 

๑๑. การแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ 
องค์การบริหารส่วนตำบลดงชน   จะแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ให้ดำรงตำแหน่งที่สอบคัดเลือก

ตามลำดับที่ในประกาศผลการสอบคัดเลือก เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
สกลนคร แล้ว          

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ   ณ  วันที่   ๒๗    มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๖๖ 

                                        
                                  (นายสิริชัย  คึ้มยะราช) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดงชน 

http://www.dongchon.go.th/


   
 

        เอกสารหมายเลข ๑ 
รายละเอียดตำแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง        

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
คุณสมบัติของผู้สมัคร ความรู้ ความสามารถที่ต้องการ 

---------------------------------------------- 

ชื่อตำแหน่งในสายงาน  นักวิชาการจัดเก็บรายได้    
ระดับตำแหน่ง   ระดับปฏิบัติการ  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี  การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  และรายได้อ่ืน ๆ  ภายใต้การกำกับ  แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ  
    ๑.๑ ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม  โดยเฉพาะ

ทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น  เพ่ือนำข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ  หรือแนวทางการจัดเก็บหรือ
ปรับปรุงอัตราภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ  ให้มีความเหมาะสม  

    ๑.๒ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ  ของรัฐและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน ๆ  สามารถทำได้จำนวนเท่าไร  อันจะ
นำไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้  

    ๑.๓ ร่วมสำรวจพ้ืนที่กับกองช่าง  กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ  เพ่ือให้ได้ ข้อมูลของ           
ผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตาม จัดทำหนังสือ
เตือนผู้ประกอบการในข่ายชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียม  มาชำระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ  

    ๑.๔  จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน
ของหน่วยงาน  พร้อมเร่งรัด  ติดตาม  ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  เพ่ือติดตาม
ลูกหนี้ค้างชำระให้มาชำระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ   เสนอต่อ
ผู้บังคบับัญชาเพ่ือใช้ในการประเมินและคำนวณภาษี  

    ๑.๕  จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง  ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 

    ๑.๖ รวบรวมข้อมูลที่ออกสำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูล
ในการนำมาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

    ๑.๗ ควบคุมการจัดทำคำสั่ง  ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ  เพ่ือให้ประชาชนมายื่นแบบ
ชำระภาษีตรงตามกำหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย  รวมถึงจัดทำรวบรวมข้อมูลส่งงาน              
นิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างชำระ เพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย 

    ๑.๘ ส่งเสริมจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ  เพ่ือให้
ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 

    ๑.๙ จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชำระภาษีลงใน
ระบบฐานข้อมูล  เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 

 
 

๑.๑๐  รับคำร้องเกี่ยวกับ... 
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    ๑.๑๐ รับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ชำระภาษี และ
ศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม   
     ๑.๑๑ ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุง ท้องที่ ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมการแต่งผม  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็ง  เพ่ือการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง  ค่าธรรมเนียมตรวจ  รักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บ
ขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมรับรองสำเนา
ทะเบียนราษฎร  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด  กฎหมายและเทศบัญญัติ       
ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่า
ตลาดสด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การ
บริหารส่วนตำบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจำหน่ายเวชภัณฑ์ คำร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และ
ค่าชดเชยต่าง ๆ    

๒. ด้านการวางแผน  
    ๒.๑ วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน   หรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
    ๒.๒ วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้  ครบถ้วน  ถูกต้อง

และเป็นธรรมแก่ประชาชน 
    ๒.๓ วางแผนและร่วมดำเนินการในการสำรวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่ องมือใน การเก็บภาษี

ท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
    ๒.๔ วางแผนและร่วมดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการ ให้บริการจัดเก็บรายได้ 

เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชำระภาษี 
๓. ด้านการประสานงาน  
    ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
    ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่  เกี่ยวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
    ๓.๓ ประสานงานและให้คำแนะนำกับผู้ที่เกี่ยวข้องและ ผู้ชำระภาษี เพ่ือให้เกิดความ  ร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
๔. ด้านการบริการ  
    ๔.๑ ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้  สามารถ

ดำเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
    ๔.๒ ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้ประชาชน

รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
    ๔.๓ จัดทำระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษีนอก พ้ืนที่ เพ่ือ

อำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 
 

คุณสมบัติเฉพาะ... 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

           ๑ . ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  การจัดการการคลัง  บริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ 
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
           ๒ . ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ               
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
           ๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  บัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ             
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
๑. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน  ประกอบด้วย  
    ๑.๒ ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ ๑  
    ๑.๒ ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ ๑  
    ๑.๓ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ
          ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      ระดับ ๑  
    ๑.๔ ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ ๑  
    ๑.๕ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ ๑  
    ๑.๖ ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ ๑  
    ๑.๗ ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ    ระดับ ๒  
    ๑.๘ ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 
          ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)      ระดับ ๑  
    ๑.๙ ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี      ระดับ ๒  
    ๑.๑๐ ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ    ระดับ ๒  
๒. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
    ๒.๑ ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ ๑  
    ๒.๒ ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ ๑  
    ๒.๓ ทักษะการประสานงาน       ระดับ ๑  
    ๒.๔ ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ ๑  
    ๒.๕ ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอและถ่ายทอดความรู้   ระดับ ๑  
    ๒.๖ ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ ๑  
    ๒.๗ ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ ๑ 

 
 

๓.  สมรรถนะที่จำเป็น... 
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     ๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง  ประกอบด้วย  
              ๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ  
                    ๓.๑.๑ การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ ๑  
                    ๓.๑.๒ การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ ๑  
                    ๓.๑.๓ ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ ๑  
                    ๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ      ระดับ ๑  
                    ๓.๑.๕ การทำงานเป็นทีม       ระดับ ๑  
              ๓.๒ สมรรถนะประจำสายงาน  
                    ๓.๒.๑ การคิดวิเคราะห์       ระดับ ๑  
                    ๓.๒.๒ การบริหารความเสี่ยง      ระดับ ๑  
                    ๓.๒.๓ การยดึมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ ๑  
                    ๓.๒.๔ การสัง่สมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ ๑  
                    ๓.๒.๕ ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
รายละเอียดตำแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง        

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
คุณสมบัติของผู้สมัคร ความรู้ ความสามารถที่ต้องการ 

---------------------------------------------- 

ชื่อตำแหน่งในสายงาน  นักวิชาการพัสดุ    
ระดับตำแหน่ง   ระดับปฏิบัติการ  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้   ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ  ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ  
    ๑.๑ รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ  เพื่อกำหนดคุณภาพ  และมาตรฐานของพัสดุ  
    ๑.๒ ตรวจสอบและดูและการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ  เช่น  การตกลงราคา  การสอบราคาประกวด

ราคาวิธีพิเศษ  และวิธีกรณีพิเศษ  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ  
    ๑.๓ จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษระเฉพาะของวัสดุ  เพ่ือให้

สามารถตรวจสอบวัสดุต่าง ๆ  ได้โดยสะดวก  
    ๑.๔ ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
    ๑.๕ จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ  หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป  เพื่อให้

พัสดุเกิดประโยชน์แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
    ๑.๖ ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เช่น  ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน  

วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม  จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่
ถูกต้อง  เป็นต้น  เพ่ือถ่ายทอดความรู้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

    ๑.๗ ดำเนินการจัดซื้อ  จัดจ้าง  การจ้างซ่อมแซม  และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท  
เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่กำหนดไว้  และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ  และสอดคล้องตาม
ต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 

    ๑.๘ ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ  ของพัสดุ  เช่น  วิวัฒนาการ  คุณสมบัติ  ระบบ   ราคา  
การเสื่อมค่า  การสึกหรอ  ประโยชน์ใช้สอย  ค่าบริการ  อะไหล่  การบำรุงรักษา  ความแข็งแรงทนทาน  เป็นต้น  
เพ่ือกำหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

    ๑.๙ รวบรวมข้อมูล  รายชื่อ  คุณสมบัติ  และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท  และห้าง
ร้านต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง  เพ่ือเก็บเป็นหลักฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการ
จัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ  และข้อบังคับท่ีกำหนดไว้ 
 
 

๑.๑๐  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น... 
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    ๑.๑๐ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  ทำสถิติ  ปรับปรุง  และร่วมจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์  ยานพาหนะ  อาคารสถานที่  และข้อมูลทรัพย์สินต่าง ๆ  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการกำหนด
นโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  และมาตรการต่าง ๆ  ด้านพัสดุครุภัณฑ์  

    ๑.๑๑ ร่างเอกสาร  สัญญา  และตรวจสอบความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ  เอกสารและ
สัญญาต่าง ๆ  เช่น  สัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือโต้ตอบและบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ  
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง  สมบูรณ์  และสามารถดำเนินการได้ตามข้ันตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่กำหนดไว้ 
     ๑.๑๒ ควบคุม  และดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านพัสดุ  
เช่น  ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ  ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  เอกสารใบยืมทรัพย์สิน  และเอกสารติดตามทวง
คืนทรัพย์สิน  เป็นต้น  เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน  และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและ
ตรวจสอบด้านพัสดุ 
     ๑.๑๓ ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่าง ๆ  ที่เกี่ยข้องกับ
งานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่  เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการวางแผน  
    ๒.๑ วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน  หรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
    ๒.๒ วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้งานสำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และจัดทำ

แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือ   
สั่งการ 

    ๓. ด้านการประสานงาน  
    ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
    ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่  เกี่ยวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
    ๓.๓  ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  เพ่ือให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ 
๔. ด้านการบริการ  
    ๔.๑ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่

หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  ที่เป็น
ประโยชน์ 

    ๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  ทำสถิติ  ปรับปรุง  หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานพัสดุเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจาณรากำหนดนโยบาย  
แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่าง ๆ   

     
 

คุณสมบัติเฉพาะ... 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

           ๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ บริหารธุรกิจ บัญชี  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
           ๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ บริหารธุรกิจ บัญชีหรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
           ๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ บริหารธุรกิจ บัญชี หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
๑. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
    ๑.๑ ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ ๑  
    ๑.๒ ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ ๑  
    ๑.๓ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ 
          ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      ระดับ ๑  
    ๑.๔ ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ ๑  
    ๑.๕ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ ๑  
    ๑.๖ ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ ๑ 
    ๑.๗ ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ    ระดับ ๒  
    ๑.๘ ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 
          ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)      ระดับ ๑  
    ๑.๙ ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี      ระดับ ๒  
    ๑.๑๐ ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ    ระดับ ๒  
๒. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
    ๒.๑ ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ ๑  
    ๒.๒ ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ ๑ 
    ๒.๓ ทักษะการประสานงาน       ระดับ ๑ 
    ๒.๔ ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ ๑  
    ๒.๕ ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอและถ่ายทอดความรู้   ระดับ ๑ 
    ๒.๖ ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ ๑  
    ๒.๗ ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ ๑ 

 
 

๓.  สมรรถนะที่จำเป็น... 
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     ๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
              ๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ  
                    ๓.๑.๑ การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ ๑  
                    ๓.๑.๒ การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ ๑  
                    ๓.๑.๓ ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ ๑  
                    ๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ      ระดับ ๑  
                    ๓.๑.๕ การทำงานเป็นทีม       ระดับ ๑  
              ๓.๒ สมรรถนะประจำสายงาน  
                    ๓.๒.๑ การคิดวิเคราะห์       ระดับ ๑  
                    ๓.๒.๒ การบริหารความเสี่ยง      ระดับ ๑  
                    ๓.๒.๓ การยดึมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ ๑  
                    ๓.๒.๔ การสัง่สมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ ๑  
                    ๓.๒.๕ ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ ๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
เลขทีป่ระจำตัวสอบ.............................. 

 
ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานเพื่อเปลี่ยนสายงาน  
จากตำแหน่งประเภทท่ัวไปให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลดงชน   อำเภอเมืองสกลนคร  จังหวัดสกลนคร 

------------------------------ 

 
๑.  ชื่อ  ……….................……………….……………..สกุล……………………………………………..……….. 
๒.  เพศ    ชาย       หญิง 
๓.  วัน  เดือน  ปีเกิด………………………………………….…………..…...............………………อายุปัจจุบัน…..…………….ปี   
     วันเกษียณอายุราชการ……………….……………………………..…………................................................................. 
 
๔.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง……………………….....................................................……ระดับ……..............….….......... 
     ประเภทตำแหน่ง   (  ) บริหารระดับสูง            (  ) บริหารระดับกลาง 
                            (  ) วชิาชีพเฉพาะ              (  ) เชี่ยวชาญเฉพาะ           (  ) ทั่วไป 

เงินเดือน.........……………………………………บาท  เงินประจำตำแหน่ง....................................................บาท      
งาน…………………………….………………..………...............  กอง/ฝ่าย............................................................... 
ส่วน/สำนัก.………………………..……..……องค์การบริหารส่วนตำบล…………………….………….........................  
อำเภอ…………………..………….………...............................จังหวัด…………………………….…………………...…….…  
โทรศพัท์…………..…….................…........................…...  โทรสาร………………………………………….............……     
e-mail  …………..…………………………….……………………………….................................................................... 

๕.  สถานที่ติดต่อ 
     ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก 
     บ้านเลขท่ี……………………………..……….ซอย/ตรอก……………….……………….ถนน………….………………….…….. 
     แขวง/ตำบล……………….…………..……..เขต/อำเภอ………………….………………จังหวัด………………………………. 
     รหัสไปรษณีย์…………………………..……..โทรศัพท์………………………..…………...โทรสาร……………………………. 
     e-mail  …………..………………………………………………………………................................................................. 
๖.  สถานสภาพครอบครัว 
       โสด   สมรส   อ่ืน ๆ 
      ชื่อคู่สมรส…………………………………....………..สกุล…………………………………….อาชีพ…………..........……..….. 
      ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
       ไม่มีบุตร/ธิดา     มีบุตร/ธิดา  จำนวน……..…….คน  (ชาย…....….คน  หญิง….....…คน) 
 
 
                  ๗.ประวัติ/......... 
 
 
 

 

ติดรูปถ่าย 
ขนาด ๑ นิ้ว  

  เอกสารหมายเลข ๒ 



 
 

- ๒ - 

๗.  ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกได้ไม่เกิน  ๑ เดือน  นับถึงวันรับสมัคร) 
เป็นโรคเหล่านี้หรือไม่ โรคเรื้อน วัณโรคฯ เท้าช้าง ยาเสพ

ติด 
พิษสุรา
เรื้อรัง 

อ่ืน ๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 
๘.  ประวัติการศึกษา 

วุฒิการศึกษา 
ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ ปีท่ีสำเร็จ

การศึกษา 
การได้รับ

ทุน 
ต่ำกว่าปริญญาตรี 

 
     

ปริญญาตรี 
 

     

ปริญญาโท 
 

     

ปริญญาเอก 
 

     

การศึกษาระดับ 
อ่ืนๆ  

     

 
๙.  ประวัติการรับราชการ 

 วันบรรจุเข้ารับราชการ………………………………………………………ตำแหน่ง............................................….
ระดับ………….…..ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม…………………ปี…………..เดือน 

การดำรงตำแหน่งในสายงานต่างๆ 
ที ่ ชื่อตำแหน่ง ช่วงเวลาที่ดำรงตำแหน่ง รวมเวลาดำรงตำแหน่ง 
    
    
    
    

 
 
 
 
                การฝึกอบรม/.......... 
 
 
 
 
 



 
 
 
      -๓- 

๑๐.  การฝึกอบรมหลักสูตรทีส่ำคัญ 
หลักสูตรที่อบรม 

ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการ
อบรม 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

  

๑๑.  การดูงานที่สำคัญๆ 
การดูงาน 

เรื่อง สถานที ่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

  

๑๒.  การปฏิบัติงานพิเศษ 
การปฏิบัติงานพิเศษ 

เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลสำเร็จ 
 
 
 
 

   

๑๓.  ความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ 
ภาษาอังกฤษ………………....................………………………………………………..………………………………..…………………... 
คอมพิวเตอร์………………………......................………………………………………………………………………………………….…. 
อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ)…………...................……………………………………………………………………………………………………. 

         ……………………………….......................................................…………………………........................……………………..... 
๑๔. เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 

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

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

............................................................................................................................. ................................................ 
 
                   ๑๕.ประวัติ/............... 

 
 



 
 
 
-๔- 

๑๕.ประวัติผลงานด้านการบริหาร วิชาการหรืออ่ืนๆ ท่ีได้รับยกย่อง 
วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 

    
 
 
 

๑๖. คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืนๆ 
ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่นและเกี่ยวข้องกับงาน 
............................................................................................................................. .................................................. 
........................................................................................................................................ ....................................... 

๑๗.  ได้แนบหลักฐานต่างๆที่แนบมาพร้อมใบสมัคร 
  สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน.......................ฉบับ 
  สำเนาบัตรประวัติข้าราชการ จำนวน...............................ชุด 
  สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน......................ฉบับ 
  สำเนาปริญญาบัตรและสำเนาผลการศึกษา จำนวน..........................ชุด 
  หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด อนุญาตให้สอบคัดเลือก  จำนวน.......................ฉบับ 
  ใบรับรองแพทย์ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามสำหรับพนักงานส่วนตำบล ที่ออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน 

นับถึงวันรับสมัคร  จำนวน.........................ฉบับ 
แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง จำนวน...............................ชุด 
สำเนาหลักฐานอื่นๆ...................................................จำนวน..........................ฉบับ 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ หากตรวจสอบพบว่า

ข้าพเจ้าปิดบังข้อความหรือให้ข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการสอบ
คัดเลือก ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 
 
           (ลงชื่อ)................................................................ผู้สมัคร 
        (..................................................................) 

               วันที่...............เดือน......................................พ.ศ...................... 
การตรวจสอบของเจ้าหน้าที่รับสมัคร 

 
เอกสารการรับสมัคร 

         ครบถ้วน                ไม่ครบถ้วน 
เนื่องจาก..................................................................... 
...................................................................................  
................................................................................... 

คุณสมบัติของผู้สมัครสอบ 
      ตรงตามประกาศ      ไม่ตรงตามประกาศ 
เนื่องจาก..................................................................... 
...................................................................................  
................................................................................... 

 
    ลงชื่อ..........................................ผู้ตรวจสอบ 
         (............................................) 
       เจ้าหน้าที่รับสมัครสอบคัดเลือกฯ     
 
 



 
 
                           
                                 เอกสารหมายเลข ๓ 
 

หนังสืออนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือกเพื่อเปลี่ยนตำแหน่งประเภทท่ัวไปให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ 
 
                เขียนที.่..................................................................... 
                        วันที่...................เดือน.............................พ.ศ.................... 

 
เรียน  ประธานคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ 
 
  ข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว/ยศ..................................................................................................... 
ตำแหน่ง/อ่ืนๆ............................................... ..................สังกัด..................................   อำเภอ............................
จังหวัด..................................................ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาของ.......................................................... ..............
นาย/นาง/นางสาว/ยศ อ่ืนๆ .........................................................ตำแหน่ง.......................................................
ยินยอมให้ นาย/นาง/นางสาว/ยศ อ่ืนๆ ......................................................... สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกเพ่ือ
เปลี่ยนตำแหน่งประเภททั่วไปเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการในตำแหน่ง.................. ......................
ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลดงชน  เรื่อง การรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งประเภท
ทั่วไปเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ  ประกาศลงวันที่   ๒๗   มิถุนายน  ๒๕๖๖  และหากเป็นผู้ผ่าน 
การสอบคัดเลือกฯ ข้าพเจ้ายินยอมให้ โอน/ย้าย ไปดำรงตำแหน่งดังกล่าวได้ 
 
  จึงออกหนังสือยินยอมฉบับนี้ไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
            (ลงชื่อ) 
                                         (....................................................) 
                     ตำแหน่ง …………………………………..................................... 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

                  เอกสารหมายเลข ๔ 
 

แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
เพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ 

 
ตอนที่ ๑ ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน (สำหรับผู้รับการประเมินกรอก) 
๑.ชื่อและนามสกุลของผู้รับการประเมิน …………………………………………………………………………………………………………. 
 
๒.วุฒิการศึกษา..........................................................สาขาวิชา.............................................. ....................................... 
  ระดับการศึกษา.......................................................สถานศึกษา............ ..................................................................... 
  จบการศึกษาเมื่อปี พ.ศ........................................... 
 
๓.เริ่มรับราชการครั้งแรกเมื่อวันที่...............เดือน.................................พ.ศ.................ตำแหน่ง... ................................ 
   ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
๔.ได้ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานที่จะได้รับการพิจารณาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในต่างสายงานหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   ไม่น้อยกว่า ๑ ปี  ดังนี้ (เฉพาะสายงานผู้บริหาร) 
    ๔.๑....................................................................................................................รวม...... .........ปี..................เดือน 
    ๔.๒............................................................................... .....................................รวม...............ปี..................เดือน 
    ๔.๓....................................................................................................................รวม...... .........ปี..................เดือน 
 
๕.ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง...........................................................................ระดับ.....................ขั้น .......................บาท 
   กอง.................................................เมื่อวันที่.................เดอืน........................................ ......พ.ศ. ......................... 
 
๖.ประวัติการถูกดำเนินการทางวินัย (ถ้ามี) 
    .......................................................................................................................................................................... ... 
    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๗.ผู้รับการประเมินรับรองว่าข้อมูลข้างต้นถูกต้องเป็นความจริงทุกประการ 

 
 

                                         (ลงชื่อ)                             ผู้รับการประเมิน 
                              (..............................................) 
                   ตำแหน่ง................................................. 

                               วันที่................เดือน..........................................พ.ศ................. 
 
 

 
 
 
                        ตอนที่ ๒/................. 
 
 



 
 
      -๒- 

ตอนที่ ๒ การประเมินบุคคล (ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด) ระดับการประเมิน 
การประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได ้

คุณลักษณะเฉพาะบุคคลที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งสายงานใหม่ 
๑.ความประพฤติ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- การรักษาวินัย 
- ประวัติส่วนตัว ความประพฤติส่วนตัว 
- ประวัติการทำงาน และพฤติการณ์อ่ืน 
- การปฏิบัติตามนโยบาย ระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของทางราชการ 
- การปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการ 

๑๐  

๒.ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- ความตั้งใจในการทำงานที่ได้รับมอบหมายหรืองานที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 
- ไม่ละเลยต่องานยอมรับผลงานของตนเองด้วยความสำเร็จและความผิดพลาดไม่ปัด  

ความรับผิดชอบ 
- พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้น 
- ตั้งใจแก้ปัญหาต่างๆ ให้ลุล่วงไปได้ด้วยดี 
- จริงใจที่จะปรับปรุงตนเองได้ดียิ่งขึ้น 

๑๐  

๓.ความอุตสาหะ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- มีความมานะอดทน เอาใจใส่หน้าที่การงาน 
- กระตือรือร้น อุทิศเวลาให้แก่ทางราชการ 
- มีความขยันหมั่นเพียร ไม่เฉื่อยชา 
- ไม่ย่อท้อ สนใจแก้ไขงานที่ยุ่งยากซับซ้อนต่างๆ 
- ตั้งเป้าหมายให้งานสำเร็จมีประสิทธิภาพ 

๑๐  

๔. ความสัมพันธ์กับเพื่อนกับเพื่อนร่วมงาน พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีกับผู้อ่ืน 
- ทำงานร่วมกับเพ่ือนร่วมงานได้เป็นอย่างดี 
- ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
- ยอมรับในความสามารถของเพ่ือนร่วมงานทุกระดับ 
- เป็นที่ยอมรับนับถือและรักใคร่ของเพื่อนร่วมงาน 

๑๐  

๕. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- ความรู้ความชำนาญในหน้าที่รับผิดชอบ 
- สามารถปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
- งานมีความถูกต้องรวดเร็วเรียบร้อย 
- มีการพัฒนางานในหน้าที่ให้ก้าวหน้าทันสมัยอยู่เสมอ 
- ประสบการณ์ในการทำงาน 

๑๐  

๖. ความละเอียดถี่ถ้วนและรอบคอบ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- มีความละเอียดไม่มีข้อผิดพลาด 
- ไม่เลินเล่อหรือประมาทในการทำงาน 
- ไม่มองข้ามในเรื่องเล็กน้อย 
- มีความแม่นยำถูกต้องในระเบียบแบบแผนและรูปแบบ 

๑๐  

                                                                                                                 ๗.ความคิด/....... 



-๓- 
ตอนที่ ๒ การประเมินบุคคล (ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด) ระดับการประเมิน 

การประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได ้
๗. ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- ความสามารถในการคิดริเริ่มหาหลักการแนวทางเทคนิควิธีการหรือสิ่งใหม่ๆ มาใช้ให้ 

เป็นประโยชน์ในการทำงานการปรับปรุงงาน 
- ความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่างๆ 
- ความคิดสร้างสรรค์ในการทำงานยาก หรืองานใหม่ให้สำเร็จเป็นผลดี 

๑๐  

๘. ทัศนคติและแรงจูงใจ 
- ทัศนคติที่ดีต่อประชาชนระบบราชการและงานในหน้าที่ 
- แรงจูงใจและความกระตือรือร้นในการทำงาน 
- ความจงรักภัคดีต่อหน่วยงาน 
- แนวความคิด ความเชื่อและอุดมการณ์ที่สอดคล้องกับนโยบายโครงการ หรือแผนงาน

ที่รับผิดชอบ 

๑๐  

๙. ความเป็นผู้นำ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- ความสามารถในการมองการณ์ไกล การตัดสินใจ การวางแผน การมอบหมายงาน 
  การมอบหมายงาน การให้คำแนะนำและพัฒนา การควบคุมงาน ความใจกว้าง 
  และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน 
- ความคิดลึกซ้ึงกว้างขวางรอบคอบและยุติธรรม ฯลฯ 

๑๐  

๑๐. บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- การวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะ 
- ความหนักแน่นมั่นคงในอารมณ์ 
- ความเชื่อมั่นในตนเองตลอดจนกิริยาท่าทางและท่วงทีวาจาที่เหมาะงาน 

๑๐  

รวม ๑๐๐  
 

ตอนที่๓ สรุปผลการประเมิน 
(  ) ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐) 
(  ) ไม่สมควรแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใหม่ได้เนื่องจากไม่ผ่านการประเมิน 
 
                                                         (ลงชื่อ).......................................ผู้ประเมิน 
                                                           (.................................................) 
                                               ตำแหน่ง................................................................. 
                                              วันที่...............เดือน.......................................พ.ศ..................... 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ผู้ประเมินคือผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด ผู้บังคับบัญชาได้แก่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้ที่ 
              นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมาย 

 
 


