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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานเพื่อเปลี่ยนสายงาน         

ประเภทท่ัวไปให้ดำรงตำแหน่งในสายงานประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
------------------------------------------------ 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว จะดำเนินการ
สอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลสายงานประเภททั่วไปเป็นสายงานประเภท
วิชาการ ดังนั้น อาศัยอำนาจตามความในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบคัดเลือก
สำหรับพนักงานส่วนตำบล ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2545  และที่แก้ไขเพิ ่มเติมจนถึงปัจจุบัน ลงวันที่               
2 กุมภาพันธ์ 2558 จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน      
จากประเภททั่วไปเป็นประเภทวิชาการ ดังนี้ 

๑. ตำแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
    1.1 ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 62-3-04-3201-001

สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว  จำนวน  ๑  อัตรา  
    1.2 ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 62-3-04-3203-001

สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว  จำนวน  ๑  อัตรา  

  2. รายละเอียดตำแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
      หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติของผู้สมัคร และ
ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ภาคผนวก ก)  

  3.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
   ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเป็นพนักงานส่วนตำบลและเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
ตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในวันสมัครสอบคัดเลือก ดังนี้ 

 3.1 พนักงานส่วนตำบลซึ่งดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้น
จากระดับ 1 หรือสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 และตำแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อย
กว่า 2 ปี 

3.2 มีคุณวุฒิทางการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งที่ ก.อบต.กำหนด (ภาคผนวก ข) 

3.3 ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่า 15,060 บาท ณ วันที่สมัคร 

4.  การสมัครสอบคัดเลือกและสถานที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
       ให้ผู้สมัครยื่นใบสมัครด้วยตัวเอง และหนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
หรือผู้บังคับบัญชาที่ตนสังกัดอยู่ซึ่งอนุญาตให้มาสมัครสอบคัดเลือกพร้อมเอกสารต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการสมัคร
ตามท่ีคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ กำหนด ณ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบล
สระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว ตั้งแต่วันที่ 4  - 23 เมษายน 2567  
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ระหว่างเวลา 08.30 - 16.30 น. ในวันเวลาราชการ โทรศัพท์ 037 - 247305 โดยผู้สมัครสอบคัดเลือก
ต้องตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติของตนเองว่า ถูกต้องครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่รับสมัครนั้น 
หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะถือว่า
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบคัดเลือกฯ และไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใด ๆ  

  5. เอกสารและหลักฐานในการสมัครสอบคัดเลือก 
   ผู้สมัครสอบคัดเลือกต้องยื่นใบสมัครสอบคัดเลือกด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่ รับสมัครพร้อม
หลักฐานต่าง ๆ ซึ่งผู้สมัครสอบได้รับรองสำเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ดังนี้ 
  5.1  ใบสมัคร ตามแบบขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว กำหนด (ภาคผนวก ค) 

                           จำนวน  ๑  ชุด 
  5.๒  สำเนาบัตรประจำตัวพนักงานส่วนตำบล             จำนวน  ๑  ฉบับ 
 5.๓  สำเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนตำบลที่รับรองสำเนาถูกต้องโดยหน่วยงานการ  
เจ้าหน้าที ่                                      จำนวน  ๑  ชุด 
 5.๔  สำเนาปร ิญญาบ ัตรหร ือใบแสดงผลการศ ึกษาเพ ื ่อแสดงค ุณว ุฒ ิซ ึ ่ ง เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สอบคัดเลือก (พร้อมรับรองสำเนา)   จำนวน  ๑  ชุด 
 5.๕  แบบประเมินสำหรับประกอบการพิจารณาคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้
ดำรงตำแหน่งอื่น (เปลี่ยนสายงาน) (ภาคผนวก ง)                  จำนวน  ๑  ชุด 
  5.๖  หนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลต้นสังกัดอนุญาตให้สมัครสอบ
คัดเลือก (ภาคผนวก ง)              จำนวน  ๑  ฉบับ 
  5.๗  ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนตำบล เรื่อง กำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วนตำบล ซึ่งออกให้     
ไม่เกิน 30 วัน                   จำนวน  ๑  ฉบับ 
  5.8  ร ูปถ่ายเครื ่องแบบข้าราชการ หน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ         
ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือนโดยเขียนชื่อตัว–ชื่อสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตัวบรรจง จำนวน ๓ รูป 

  5.9  สำเนาหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น ใบทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล   
                         อย่างละ ๑ ฉบับ 
   ทั้งนี้ หากผู้สมัครสอบคัดเลือกรายใดยื่นเอกสารไม่ครบถ้วนในวันที่ยื่นใบสมัครสอบคัดเลือก

คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะถือว่าผู้นั้นไม่มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ ในครั้งนี้ 

 6.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก 
   ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก คนละ ๒๐๐ บาท 
(สองร้อยบาทถ้วน) เมื่อสมัครสอบแล้วค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ 

 7.  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
   หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือกแบ่งออกเป็น ๓ ภาค (คะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน) ดังนี้    
    7.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

   ให้ทดสอบความรู้ความสามารถและความเข้าใจเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชา การ
ควบคุมงานการตรวจสอบการปฏิบัติงาน การให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงาน การติดต่อประสานงาน 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ัว ๆ ไป ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน  

 
 

/และหลักวิชาการ.... 
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 และหลักวิชาการเก่ียวกับการปรับปรุงงานนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการ
ที่สังกัดและอื่น ๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งตามแนวที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ทั้งนี้ โดยวิธีการ   
สอบข้อเขียน แบบปรนัย และอัตนัย รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ภาคผนวก จ) 
 7.2 ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
 ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้
ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยวิธีการสอบข้อเขียน แบบปรนัย และอัตนัยรายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย
ประกาศ (ภาคผนวก จ) 
 7.3 ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม ๑๐๐  คะแนน) 

 ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งในด้านต่าง ๆ ตามที่กำหนดในแบบ
ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งที่ ก.อบต. กำหนด โดยการสัมภาษณ์รายละเอียด      
ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ภาคผนวก จ) 

๘. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 
องค์การบริหารส ่วนตำบลสระแก้ว จะประกาศรายชื ่อผ ู ้ม ีส ิทธ ิเข ้าสอบภาคความรู้  

ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) ภาคความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง (ภาค ค) ในวันพุธที ่ 24 เมษายน 2567 ณ ที ่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว       
อำ เภอเม ืองสระแก ้ ว  จ ั งหว ัดสระแก ้ ว  หร ือทาง เว ็บ ไซต์ องค ์การบร ิหารส ่ วนตำบลสระแก้ว                                                  
www.tbsakaeo.go.th หรือสอบถามรายละเอียด โทรศัพท์หมายเลข 037 - 247305 

  ๙. ประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบคัดเลือก 
  องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว จะประกาศวัน เวลา และสถานที ่สอบคัดเล ือก                        
ในวันพุธที่ 24 เมษายน 2567 ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัด
สระแก้ว หรือทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว www.tbsakaeo.go.th 

  ๑๐. เกณฑ์การตัดสินและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
๑๐.๑ ผู้สอบคัดเลือกฯ จะต้องผ่านเกณฑ์การสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)        

ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  
ในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 

๑๐.๒ เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ ๙ เสร็จแล้ว คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงานผลการ
สอบคัดเลือกต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองสังข์ทราบ เพ่ือประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ 

๑๑. กรณีมีการทุจริต 
ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจทำให้เกิดความไม่เป็นธรรมใน

การสอบคัดเลือกคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้วทราบ 
เพื่อพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาค ที่เกิ ด
การทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร ถ้านายกองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้วได้ยกเลิกการ
สอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็ให้ดำเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่ สำหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับ
การทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 

๑๒. การแต่งกาย 
ให้ผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือกฯ แต่งกายเครื่องแบบสีกากีแขนยาวคอพับ ในวันที่สอบคัดเลือก

และนำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ไปแสดงในวันสอบคัดเลือกฯ 

 
/การแต่งกาย... 
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๑๓. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสอบคัดเลือก การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกและ

การยกเลิกบัญช ี
๑๓.๑ องค ์การบร ิหารส ่วนตำบลสระแก ้ว จะประกาศรายช ื ่อผ ู ้สอบคัดเล ือกได้                              

ในวันอังคารที่ 14 พฤษภาคม 2567 ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว 
จังหวัดสระแก้ว หรือทางเว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th หรือสอบถามรายละเอียด โทรศัพท์หมายเลข    
037 - 247305 

 โดยจัดทำบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมา
ตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่ า
เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้
คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวผู้สอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
  ๑๓.๒ องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกจำนวน 
๒ เท่าของอัตราว่าง ตามท่ีกำหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก โดยจะเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้
ลำดับที่ ๑ ภายใน ๓๐ วัน และเมื่อได้มีการบรรจุแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามจำนวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว 
บัญชีสำรองให้ยกเลิก องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนไม่สามารถขอใช้บัญชีได้ 

๑๔. การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ 
ผู้ผ่านการสอบคัดเลือก จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ก็ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบแต่งตั้งให้

ดำรงตำแหน่งที่ได้รับการสอบคัดเลือกจาก ก.อบต.จังหวัดสระแก้วแล้ว องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว             
จะดำเนินการแต่งตั้งผู ้ที ่ได้รับการสอบคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งที่สอบคัดเลือกตามลำดับ และแจ้งนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลต้นสังกัด ที่มีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ออกคำสั่งให้พ้นจากตำแหน่งต่อไป ผู้ผ่านการ
สอบคัดเลือกได้ที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น จะรับโอนอายุราชการและอัตราเงินเดือน หากมี               
ข้อสงสัยหรือโต้แย้งในประกาศฉบับนี้ ให้ถือผลการวินิจฉัยของคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ เป็นที่สุด 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่ 14 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2567 
 

 
                       (นายสมบัติ  ชาญชัย)             
            นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
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รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

คุณสมบัติของผู้สมัครสอบคัดเลือก ความรู้ ความสามารถที่ต้องการ 
------------------------------------------------------ 

ตำแหน่งประเภท           วิชาการ  
ชื่อสายงาน    วิชาการเงินและบัญชี 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตำแหน่ง               ระดับปฏิบัติการ  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ  
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ 
ได้รับมอบหมาย   
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

 1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื ่อนไหวทางการเง ิน ทั ้งเงินในและเงินนอก 
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ  
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้  
 1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  
 1.4 จัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นเพื ่อให้ตรงกับความจำเป็นและ 
วัตถปุระสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การ
ใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ  
 1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับจ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
 1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ คำแนะนำ   
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรม และวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อกำหนด  
 1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน  
ด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน  ถูกต้อง 
และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้  
 1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี ่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ     
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กำหนดไว้ 
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 1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชีและจัดทำบัญชีทุก ประเภทภาษี 
และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ 
ทะเบียนคุมรายได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้
งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  
  1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ  เกี่ยวกับ
ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่
สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  
 1.12 วิเคราะห์ และจัดทำงบการเงินประจำวัน ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทางการเงิน 
และรายงานทางบัญชี เพื่อนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
 1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี เพื่อใช้ประกอบใน
การทำธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบ  และ
ดำเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
 1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล  
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทำและรายงานเงิน 
รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อใช้ในการดำเนินงานขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง  
 1.16 ดำเนินการในเรื ่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 2. ด้านการวางแผน  
  2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพื ่อให้สามารถปฏิบัติงานได้  
ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
 2.3 ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 3. ด้านการประสานงาน  
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่  เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี ่ยวกับการให้คำแนะนำในการเบิกจ่ายเงิน 
งบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  
 3.4 ประสานการทำงานกับหน่วยราชการอื่นภายในอำเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
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 3.5 ประสานการทำงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ในการกำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการจัดทำแผนพัฒนา      
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 3.6 ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ในการดำเนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการทำงาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ  และ
นำไปใช้ให้เกิดประโยชน์    

 4. ด้านการบริการ  
 4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล  และความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
 4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ       
ที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของ  
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 



 
 
 

4/5 
รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

คุณสมบัติของผู้สมัครสอบคัดเลือก ความรู้ ความสามารถที่ต้องการ 
------------------------------------------------------ 

ตำแหน่งประเภท           วิชาการ  
ชื่อสายงาน    วิชาการจัดเก็บรายได้ 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
ระดับตำแหน่ง               ระดับปฏิบัติการ  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นๆภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

 1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี ่ยวกับการปกครองเปลี ่ยนแปลงของสังคม
โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อนำข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการ
จัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม 
 1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ของรัฐและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรรมเนียมหรือรายได้อื่นๆ สามารถทำได้จำนวนเท่าไร 
อันจะนำไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้ 
 1.3 ร่วมสำรวจพื้นที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่างๆ เพ่ือใหได้ข้อมูลของผู้
ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ และติดตามจัดทำหนังสือ
เตือนผู้ประกอบการในข่ายชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาชำระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ  
 1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด., ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับ
เงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ เพ่ือ
ติดตามลูกหนี้ค้างชำระให้มาชำระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและคำนวณภาษี 
 1.5 ทำรายงานเกี่ยวกับรายได้ และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้  
 1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกสำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการนำมาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 1.7 ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนมายื่น
แบบชำระภาษีตรงตามกำหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทำ รวบรวม ข้อมูลส่ง
งานนิการในการติดตามลูกหนี้ค้างชำระ เพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย 
 1.8 ส่งเสริมจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ เพื่อให้
ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
 1.9 จัดทำระบบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชำระภาษี
ในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 

1.10 รับคำร้อง... 
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 1.10 รับคำร้องเกี่ยวกับการพจารณาอุทธรณ์ภาษี เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ชำระภาษี และ
ศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 
  1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ 
ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็ง เพื่อการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้ง
ตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค 
ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียม ควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
ค่าธรรมเนียมรับอรองสำเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่นๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด
กฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ 
ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่ว่างขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุน
ส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจำหน่วยเวชภัณฑ์ คำร้องต่างๆ ค่าธรรมเนียม
การโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่างๆ  

 2. ด้านการวางแผน  
  2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่างๆ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ครบถ้วน 
ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน 
 2.3 วางแผนและร่วมดำเนินการในการสำรวจข้อมูลภาคสนาม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการ
เก็บภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
 2.4 วางแผนและร่วมดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บ
รายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชำระภาษี 

 3. ด้านการประสานงาน  
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่  เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 3.3 ประสานงานและให้คำแนะนำกับผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ชำระภาษี เพื่อให้เกิดความร่วมและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้    

 4. ด้านการบริการ  
 4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สามารถ
ดำเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 4.2 ตอบปัญหาและชี ้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี ่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพื ่อให้
ประชาชนรับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
 4.3 จัดทำระบบสารสนเทศ เพื่อเพิ่มช่องทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพื้นที่ 
เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษ ี
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คุณสมบัติผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว  

เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานเพื่อเปลี่ยนสายงานประเภททั่วไป
ให้ดำรงตำแหน่งในสายงานประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ จำนวน 2 ตำแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 
 

ตำแหน่ง คุณสมบัติ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 1.  เป็นพนักงานส่วนตำบลที่ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้น

จากระดับ 1 หรือสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 และตำแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมี
ระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 2  ปี 
2.  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
    2.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและ
การธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
    2.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและ
การธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
    2.3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและ
การธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
๓.  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้น  ๑๕,๐๖๐.- บาท 
 
 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ 1.  เป็นพนักงานส่วนตำบลที่ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้น
จากระดับ 1 หรือสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 และตำแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมี
ระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 2  ปี 
2.  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
    2.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและ
การธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
    2.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและ
การธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
    2.3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและ
การธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
๓.  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้น  ๑๕,๐๖๐.- บาท 

ภาคผนวก ข 



 
 

 

เลขประจำตัวสอบ................................... 
 

          ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งประเภทท่ัวไป 
        ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ  

ตำแหน่ง ................................................................ 

๑. ชื่อ -  สกุล (นาย/นาง/นางสาว).........................................................................................  
๒.  เพศ    ชาย   หญิง 
๓.  วัน เดือน  ปี เกิด...................... อายุปัจจุบัน..............ป ี วันเกษียณอายุราชการ....................................... .. 
๔.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง........................................................... ระดับ ......... .....................................................
 ประเภทตำแหน่ง   บริหารท้องถิ่น  อำนวยการท้องถิ่น 
      วิชาการ   ทั่วไป 
 เงินเดือนปัจจุบัน.........................................บาท  เงินประจำตำแหน่ง.............................................. .....บาท 
 งาน...........................................................  กอง/ฝ่าย..................................................... ............................. 
 องค์การบริหารส่วนตำบล..................................................... 
 อำเภอ.....................................................................  จังหวัด............................................................ 
 โทรศัพท์....................................... โทรสาร .......................................... e-mail………………………...…………… 
 

๕.  ขอสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ ในตำแหน่ง............................................................................... ................ 

ประวัติการดำรงตำแหน่ง (ให้เริ่มตั้งแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้รับราชการ) 

ระดับ ชื่อตำแหน่ง สังกัด 
วัน เดือน ปี 

ที่ได้รับการแต่งตั้ง 
ระยะเวลาการ
ดำรงตำแหน่ง 

หมายเหตุ 

      

      

      

      

๖.  สถานที่ติดต่อ 
 ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก 
 บ้านเลขท่ี.............................ซอย/ตรอก.............................................ถนน.............................. ..................... 
 ตำบล........................................อำเภอ...............................................จังหวัด..... ........................................... 
 รหัสไปรษณีย์...................โทรศัพท์..............................โทรสาร.............................e-mail……………..………… 

๗.  สถานภาพครอบครัว 

   โสด   สมรส   หย่าร้าง   หม้าย   อ่ืน ๆระบุ................................. 

 ชื่อ-สกุลคู่สมรส.............................................................อาชีพ................................................ .. 

 ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร 

   ไม่มีบุตร   มีบุตร จำนวน........................คน (ชาย.........................คน  หญิง............................คน) 

 

/8. ประวัติ... 

 

รูปถ่ายขนาด 
1 นิ้ว 

(ถ่ายไว้ไม่เกิน 
6 เดือน) 

ภาคผนวก  ค 
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๘.  ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกให้ไม่เกิน  ๖  เดือน นับถึงวันรับสมัคร) 

เป็นโรคเหล่านี้
หรือไม่ 

ความดันโลหิตสูง หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืน ๆ 

เป็น       

ไม่เป็น       
 

๙.  ประวัติการศึกษา 
วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ ปีที่สำเร็จ
การศึกษา 

การได้ 
รับทุน 

ต่ำกว่าปริญญาตรี      
ปริญญาตรี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      
การศึกษาระดับอื่น ๆ      

 

๑๐.  ประวัติการรับราชการ 
   วันบรรจุเข้ารับราชการ........................................ตำแหน่ง..............................................ระดับ...... ............. 
   ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม..................................ป.ี..................................เดือน  
 

๑๑.  การฝึกอบรม (หลักสูตรสำคัญฯ) 
หลักสูตรที่อบรม 

ชื่อหลักสูตร/การ
อบรมอ่ืน 

หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 

 
 
 
 
 

    

 

๑๒.  ดูงาน (ที่สำคัญฯ) 
การดูงาน 

เรื่อง หน่วยงานที่จัด สถานที่ดูงาน ช่วงเวลา ทุนการดูงาน 
 
 
 
 
 

    

 
 

/13. ความรู้... 
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๑๓.  ความรู้ความสามารถอ่ืน ๆ 

   ภาษาอังกฤษ
............................................................................................................... ............................................................... 

   คอมพิวเตอร์
............................................................................................................... ............................................................... 

   อ่ืน ๆ โปรดระบุ
............................................................................................................... ............................................................... 
 
๑๔.   เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ / เหรียญ 
............................................................................................................... ............................................................... 
.................................................................................................. ............................................................................ 
 

๑๕.  ประวัติผลงานด้านการบริหาร วิชาการหรืออ่ืน ๆ ที่ได้รับการยกย่อง 
 

วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยก
ย่อง 

ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 

 
 
 
 

   

 

๑๖. คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืน ๆ ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น และเกี่ยวข้องกับงาน 
............................................................................................................................. ................................................. 
....................................................................................................................................... ....................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
............................................................................................................................................................ .................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครมาพร้อมด้วยแล้ว 
 

   ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้ามีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
พน ักงานส ่ วนตำบลตำแหน ่ งประเภทท ั ่ ว ไป ให ้ดำร งตำแหน ่ ง  ประเภทว ิชาการ  ในตำแหน่ ง  
.............................................................. และขอรับรองว่าข้อมูลที่ให้ไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ 
 
 
     ลงลายมือชื่อผู้สมัคร................................................................. 
                (.....................................................................) 
                                                           วันที่................................................................... 
 
 

/เจ้าหน้าที่... 
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เจ้าหน้าที่รับสมัคร คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
หลักฐาน คุณสมบัติ 

 

  - ได้ตรวจสอบเอกสารการสมัครสอบคัดเลือกแล้ว 
 

       เอกสารครบถ้วน 
       ไม่ครบถ้วน…………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………….. 
 
     (ลงชื่อ) 
              (......................................................) 
     ตำแหน่ง....................................................... 
                    เจ้าหน้าที่รับสมัครสอบ 
 

 

 - ได้ตรวจสอบเอกสารการสมัครสอบคัดเลือกแล้ว 
 

       หลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน และมีคุณสมบัติตาม
ประกาศรับสมัครสอบ 
       ขาดคุณสมบัติ  เนื่องจาก……………………………………… 
………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………….. 
      ปัญหาอื่น ๆ ................................................................. 
.............................................................................................  
 
 
  (ลงชื่อ)……………....……………………..……ประธานกรรมการ 
          (....................................................) 
  ตำแหน่ง.................................................... 
 
 
  (ลงชื่อ)…………….......…………………………กรรมการ 
         (.....................................................) 
  ตำแหน่ง................................................... 
 
 
  (ลงชื่อ)………………........………………………กรรมการ 
         (.....................................................) 
  ตำแหน่ง................................................... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
ให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน ในสายงานที่เริ่มต้นจากประเภททั่วไปเป็นสายงานที่เริ่มต้นจากประเภทวิชาการ 

ตำแหน่ง ....................................................................... 
องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว  อำเภอเมืองสระแก้ว  จังหวัดสระแก้ว 

 

ตอนที่ ๑ ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน (สำหรับผู้รับการประเมินกรอก) 

๑. ชื่อและนามสกุลผู้ขอรับการประเมิน.........................................................…………………………………....…………………….…… 

๒. เริ่มรับราชการครั้งแรกเม่ือวันที่........ เดือน .........................พ.ศ............. ตำแหน่ง............................ .................................... 

๓. ตำแหน่งปัจจุบัน................................................................... ระดับ... ............. อัตราเงินเดือน.........................................บาท 

    ตำแหน่งเลขท่ี.............................................แผนก/ ฝ่าย/ งาน................................................................................................  

    กอง/ส่วน/สำนัก............................................................................ องค์การบริหารส่วนตำบล................. ............................... 

    อำเภอ.................................................................จังหวัด.................. ....................................................... 

๔. วุฒิการศึกษา..................................................สาขาวิชา...............................................ระดับการศึกษา.................................. 
    สถานศึกษา..................................................................................................จบการศึกษาเม่ือ ปี พ.ศ. ................................. 

๕. ประวัติการถูกดำเนินการทางวินัย  (ถ้ามี)............................................................................. .............................................. 
    ...................................................................................................................................................................................................  
    .................................................................................................................................. .................................................................  
    .......................................................................................................................................................................................... ......... 
    ...................................................................................................................................................................................................  
    ............................................................................................................................................................................. ...................... 

๖. ผู้รับการประเมินรับรองข้อความข้างต้นถูกต้องเป็นจริง 

 
 

                                                              (ลงชื่อ).............................................................ผู้รับการประเมิน  
                                                                      (..................................... .......................) 
                                                              ตำแหน่ง ...........................................................  
                                                              วันที่..........เดือน..................................พ.ศ. .................... 
 
 
 

 
 

 

ภาคผนวก  ง 
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ตอนที่ ๒  การประเมินบุคคล (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นสังกัด)  

องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ที่ได้รับ 

หมาย
เหตุ 

หมวด 1 องค์ประกอบท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน (40 คะแนน) 
         1.1 ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
               ก. พิจารณาจากการศึกษา ความรู้ ประสบการณ์ ความชำนาญ 
ความรอบรู้ ในงานที่จะปฏิบัติและงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่ง รวมทั้งการ
รักษาความปลอดภัย ฯลฯ 
               ข. พิจารณาความสามารถในการปฏิบัติงานให้สำเร็จตามที่ได้รับ 
มอบหมาย โดยคำนึงถึงความถูกต้อง ความครบถ้วนสมบูรณ์ และงานเสร็จ
ทันเวลา ทั้งนี้ ให้รวมถึงความสามารถในการแก้ปัญหา เชาว์ปัญญา และความ 
ถนัดเฉพาะงาน ฯลฯ 
         1.2 ความรับผิดชอบต่อหน้าที่   
                พิจารณาจากความตั ้งใจ ความเต็มใจ และความมุ ่งมั ่นที ่จะ
ทำงานที่ได้รับมอบหมายให้สำเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ ไม่ละเลยต่อ
งานและพร้อมที่จะรับผิดชอบต่อผลของงานที่เกิดขึ้น ฯลฯ 

 
๒๐ 

 
 
 
 
 
 
 

20 
 

  

หมวด 2 ความประพฤติ (20 คะแนน) 
            พิจารณาจากอุปนิสัย การรักษาวินัย พฤติกรรมและประวัติการทำงาน

รวมทั้งคุณธรรมและจริยธรรม การปฏิบัติตามนโยบาย และแบบแผนของทาง
ราชการ ฯลฯ 

๒๐   

หมวด 3 คุณลักษณะอ่ืนๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง (40 คะแนน) 
3.1 ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ 

              พิจารณาจากความสามารถในการค ิดร ิ เร ิ ่มหาหล ักการแนวทาง                        
เทคนิควิธีการหรือสิ่งใหม่ ๆ มาใช้ให้เป็นประโยชน์ในการทำงาน การปรับปรุง
งาน ความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ และมีความคิดสร้างสรรค์ในการ
ทำงานยากหรืองานใหม่ให้สำเร็จเป็นผลดี ฯลฯ 

       3.2 ทัศนคติและแรงจูงใจ 
              พิจารณาจากทัศนคติที่ดีต่อประชาชน ระบบราชการและงานในหน้าที่ 

แรงจูงใจและความกระตือรือร้นในการทำงาน ความจงรักภักดีต่อหน่วยงาน 
แนวความคิด ความเชื่อ และอุดมการณ์ที่สอดคล้องกับนโยบายโครงการหรือ
แผนงานที่รับผิดชอบ ฯลฯ 

        3.3 ความเป็นผู้นำ 
              พิจารณาจากความสามารถในการมองการณ์ไกล การต ัดส ินใจ                    

การวางแผนงาน การมอบหมายงาน การให้คำแนะนำและการพัฒนา                    
การควบคุมงาน ความใจกว้างและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น ตลอดจน 
มีความคิดลึกซึ้งกว้างขวางรอบคอบและยุติธรรม ฯลฯ 

         3.4 บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 
               พิจารณาจากการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะ ความหนักแน่น 
       มั่นคงในอารมณ์ ความเชื่อมั่นในตนเอง ตลอดจนกิริยาท่าทางและท่วงทีวาจา 
       ที่เหมาะสม ฯลฯ    
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ตอนที่ ๒  การประเมินบุคคล (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นสังกัด) (ต่อ) 

องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ที่ได้รับ 

หมาย
เหตุ 

3.5. การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์ 
       พิจารณาจากความสามารถส่วนบุคคลที่จะเข้าได้กับสถานการณ์สังคม
และสิ ่งแวดล้อมใหม่ ๆ ความยืดหยุ ่นและความสามารถทำงานร่วมกับ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อนร่วมงาน และผู้ใต้บังคับบัญชา ความสามารถในการติดต่อ
และประสานงานกับผู้อื่น ฯลฯ 

8 
 
 
 
 
 

  

รวม ๑๐๐   
 

ตอนที่ ๒  สรุปความเห็นในการประเมิน 
การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล 
(    )  ผ่านการประเมิน      (ได้คะแนนไม่ตำกว่าร้อยละ 60) 
(    )  ไมผ่่านการประเมิน   (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60) 
ระบุเหตุผล............................................................................................................................. .................................... 
 

                                        (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) 
                                                (..........................................................) 
                                     ตำแหน่ง .......................................…………………..….. 
                                     วันที่..........เดือน.................................พ.ศ................. 
 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นไป ๑ ระดับ 
(    )  สมควรแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใหม่ได้ เนื่องจากผ่านการประเมิน 
(    )  ไม่สมควรแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใหม่ เนื่องจากไม่ผ่านการประเมิน 
 

                                        (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ประเมิน 
                                                (..........................................................) 
                                     ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล................... 
                                     วันที่..........เดือน.................................พ.ศ................. 
 

ความเห็นของผู้บริหารท้องถิ่น 
(    )  ควรแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใหม่ได้ 
(    )  ไม่ควรแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใหม่ (ระบุเหตุผล)......................................................................  
 

                                        (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ประเมิน 
                                                (..........................................................) 
                                     ตำแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล.................. 
                                     วันที่..........เดือน.................................พ.ศ................. 
 



 
-๔- 

 
คำชี้แจงเกี่ยวกับแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

1. ผู้ประเมิน 
1.1 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้ขอรับการประเมิน ได้แก่ ผู้อำนวยการสำนัก/กอง ที่เป็น 

 ผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร 
 1.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปตามลำดับ ได้แก่ รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล/ปลัด    
                       องค์การบริหารส่วนตำบล/นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

2. ผู้สอบคัดเลือกได้จะต้องได้รับคะแนนในการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับ
ตำแหน่งไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 
  
เกณฑ์การให้คะแนนในแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 

คะแนน ต้องปรับปรุง พอใช้ ด ี ดีมาก 
20 ต่ำกว่า 12 13 - 15 16 - 18 19  ขึ้นไป 
8 ต่ำกว่า 5 5 – 6  7 8 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

 
 

หนังสือยินยอมให้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน 
จากสายงานประเภทท่ัวไปเป็นสายงานประเภทวิชาการ ตำแหน่ง ..................................................... 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 
 

เขียนที…่………………………………………………… 
วันที่……………เดือน………………….…….พ.ศ.……………….. 

 
เรียน  ประธานคณะกรรมการสอบคัดเลือก ฯ 

 

  ข้าพเจ้า……………………………..………………ตำแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล.............…
อำเภอ……………….....……..จังหวัด….…................……………….อนุญาตให้….…………………………….........ซึ ่งเป็น
พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง………………………….……………ระดับ………………….สำนัก/กอง…….............................
องค์การบริหารส่วนตำบล……….…………………..........อำเภอ.........................………จังหวัด………………………...........
สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือก
พนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานเพื่อเปลี่ยนสายงานประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่งในสายงาน
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ในตำแหน่ง..................................... 
และยินยอมให้โอนไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้ หากผ่านการสอบคัดเลือก  

  จึงออกหนังสือรับรองฉบับนี้ไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 

ลงชื่อ……………………….……………………………… 
   (…………………………………………………….…) 

ตำแหน่ง …………………………………………………..… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ง 
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เอกสารแนบท้ายประกาศฯ 
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 

ตามประกาศฯ เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน 
เพื่อเปลี่ยนสายงานประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่งในสายงานประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

ในตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ และนักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ 

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

1.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนอัตนัย 2 ข้อ (50 คะแนน) และปรนัย 50 ข้อ (50 คะแนน)
ขอบเขตการทดสอบ ดังต่อไปนี้ 

  1.1 วิชาความรู้และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการ  ทดสอบความรู้ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
         (1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕6๐ 
         (2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
           (3) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
         (4) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
              พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
           (5) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖     
                     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
          (6) พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
         (7) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
           (8) กฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
            (9) ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
           (10) ระเบียบ/กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/2. ภาคความรู้... 

ภาคผนวก จ 

http://www.เกร็ดความรู้.net/%e0%b8%a3%e0%b8%b1%e0%b8%90%e0%b8%98%e0%b8%a3%e0%b8%a3%e0%b8%a1%e0%b8%99%e0%b8%b9%e0%b8%8d%e0%b9%81%e0%b8%ab%e0%b9%88%e0%b8%87%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%8a%e0%b8%ad%e0%b8%b2%e0%b8%93%e0%b8%b2%e0%b8%88%e0%b8%b1%e0%b8%81%e0%b8%a3%e0%b9%84%e0%b8%97%e0%b8%a2-%e0%b8%9e%e0%b8%b8%e0%b8%97%e0%b8%98%e0%b8%a8%e0%b8%b1%e0%b8%81%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%8a-2550/
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2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
      เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย 50 ข้อ 
(50 คะแนน) และแบบอัตนัย 2 ข้อ (50 คะแนน) โดยมีขอบเขตเนื้อหาที่สอบดังต่อไปนี้  
 

ตำแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561 
3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
6. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบาย    
การบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 
7. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี 
การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
ณ วันที่ 20 มีนาคม 2558 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ และจัดทำงบการเงินประจำวัน ประจำเดือน/
ประจำปี รายงานทางการเงิน และรายงานทางบัญชี 
9. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 
 
 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติจัดสรรรายได้ประเภทภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีธุรกิจเฉพาะใน
ให้ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543 
7. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 
 

 
 
 
 
 
 

/3. ภาคความ.. 
 

ภาคผนวก จ 
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3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ โดยวิธีดังนี้ 

 ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์)  
 ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 

ประวัติการทำงาน การสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์โดยยึดหลักสมรรถนะ  
เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ  เช่น ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์  ทัศนคติ คุณธรรม
จริยธรรม จิตสำนึกต่อองค์กร ความรับผิดชอบ ความมุ่งมั่น การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและ
สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ ความรู้ ในตำแหน่ง ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน    
ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ การทำงานอย่างมืออาชีพ 

ภาคผนวก จ 


