
 
 

 

 ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน 

จากต าแหน่งสายงานประเภทท่ัวไปให้ด ารงต าแหน่งสายงานประเภทวิชาการ 
................................................................ 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก อ าเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม จะด าเนิน การสอบ
คัดเลือกพนักงานส่วนต าบล ให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานจากต าแหน่งประเภททั่วไป ให้ด ารงต าแหน่งสายงาน
ต าแหน่งประเภทวิชาการ  จ านวน  2  ต าแหน่ง   2  อัตรา  

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๕๔ (๓) แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
มหาสารคาม  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล และ
แก้ไขเพ่ิมเติม  ลงวันที่  ๑๑ พฤศจิกายน 2545  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
มหาสารคาม  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบคัดเลือกส าหรับพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2557  ลงวันที่ 
6  มกราคม  2558  จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก ดังนี้ 

1. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
      1.1 ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติการ  จ านวน     1 อัตรา 

เลขที่ต าแหน่ง  42-3-04-3201-001 
สังกัด กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 

    1.2  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ  ระดับปฏิบัติการ        จ านวน     1 อัตรา 
        เลขที่ต าแหน่ง 42-3-04-3204-001 
   สังกัด  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก    

  2. หน้าที่ความรับผิดชอบหลักของต าแหน่ง ความรู้ความสามารถที่ต้องการรายละเอียดตาม
(เอกสารหมายเลข 1) 

3. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 
        3.1  เป็นพนักงานส่วนต าบล  ซึ่งด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้น

จากระดับ  1  หรือสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ  2  และหรือต าแหน่งประเภททั่วไป  โดยต้องมีระยะเวลารวมกัน
ไม่น้อยกว่า  2  ปี 
      3.2  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง   ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่      
ก.อบต.ก าหนด (เอกสารหมายเลข  1) 
      3.3  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า  16,600  บาท 

  4. วัน เวลาและสถานที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
      ผู้ที่ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือกสามารถยื่นใบสมัคร  พร้อมเอกสารต่างๆ ที่ต้องใช้ใน
การสมัครตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝกก าหนดด้วยตนเองได้ที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
เลิงแฝก อ าเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม ตั้งแต่วันที่   21  พฤษภาคม – 6  มิถุนายน  2568 
(ในวันเวลาราชการ)  และสามารถสอบถามรายละเอียดได้ที่โทรศัพท์หมายเลข  043 - 706511  หรือสืบค้น
ข้อมูลได้ท่ีเว็บไซต์  www.lerngfak.go.th  
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5. เอกสารและหลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
  ผู้ที่ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือกต้องยื่นใบสมัครสอบคัดเลือกด้วยตนเอง  ต่อเจ้าหน้าที่

รับสมัครสอบคัดเลือกพร้อมด้วยหลักฐาน  ซึ่งผู้สมัครสอบได้รับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับไว้                      
ในเอกสารทุกฉบับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ใบสมัครสอบคัดเลือก (เอกสารหมายเลข 2) 
(2) รูปถ่ายหน้าตรงสวมเครื่องแบบข้าราชการปกติขาวไม่สวมหมวก  และไม่สวมแว่นตาด า 

ขนาด  1  นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน  6  เดือน นับถึงวันปิดรับสมัคร            จ านวน   3   รูป 
(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ                                    จ านวน   1   ฉบบั 

     (4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน         จ านวน   1   ฉบับ 
  (5) ส าเนาทะเบียนบ้าน               จ านวน   1   ฉบับ 

       (6) ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล            จ านวน   1   ชุด 
  (7) ส าเนาวุฒิการศึกษาและส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน  (Transcript  of  Records) 

ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามต าแหน่งที่สมัครสอบคัดเลือก          จ านวน  1   ชุด 
 (8) ใบรับรองแพทย์ที่รับรองให้โดยโรงพยาบาลของรัฐ   

ซึ่งออกไว้ไม่เกิน  ๑  เดือน นับถึงวันสมัครสอบคัดเลือก                 จ านวน  1   ฉบับ 
       (9)  หนังสือรับรองจากต้นสังกัดซึ่งอนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก   
(เอกสารหมายเลข 3)               จ านวน  1   ฉบับ 
  (10) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสม  
กับต าแหน่ง  (เอกสารหมายเลข 4)           จ านวน  1   ชุด 
     (11) ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ(ถ้าม)ี เช่น ใบทะเบียนสมรส,  
ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล เป็นต้น             จ านวน  ๑   ชุด 

  ส าหรับการรับสมัครคัดเลือกในครั้งนี้   ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเอง       
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใด  มีคุณสมบัติ
ไม่ครบถ้วนตามประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะถือว่าเป็นผู้ขาด
คุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและจะไม่มีสิทธิ์ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดๆ 

  6. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก 
    ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสอบ   ต าแหน่งละ   200  บาท  
(สองร้อยบาทถ้วน) เมื่อสมัครสอบแล้วค่าธรรมเนียมการสอบจะไม่จ่ายคืนไม่ว่ากรณีใดๆ  ทั้งสิ้น 

  7. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
    หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือกแบ่งออกเป็น  3  ภาค  (คะแนนรวม  300 คะแนน)
ดังนี้ 
    7.1  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก)  (คะแนนเต็ม  100 คะแนน) 
           ให้ทดสอบความรู้ความสามารถและความเข้าใจ  เกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชา 
การควบคุมงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงาน การให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน  การติดต่อ
ประสานงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ัวๆไป เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน และหลักวิชาการ 
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เกี่ยวกับการปรับปรุงนโยบายและแผนงานด้านต่างๆ ของส่วนราชการที่สังกัดและอ่ืนๆ ที่จ าเป็นส าหรับ
ต าแหน่งตามแนวทางที่ระบุไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  โดยวิธีการสอบข้อเขียน   (แบบปรนัย)     
(เอกสารหมายเลข  5) 
          7.2  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข)  
(คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
     ให้ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยเฉพาะตาม  
ที่ระบุไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  โดยวิธีการสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) (เอกสารหมายเลข 5) 
   7.3  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
   เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา  ประวัติการท างาน  ท่วงทีวาจา 
อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติ
ราชการและพฤติกรรมที่ปรากฎของผู้เข้าสอบ (เอกสารหมายเลข  5) 

  8. การแต่งกายและข้อปฏิบัติ 
      ผู้มีสิทธิสอบคัดเลือกจะต้องแต่งเครื่องแบบกากีแขนยาวคอพับในวันสอบข้อเขียนและ
สอบสัมภาษณ์ และห้ามผู้สมัครสอบน าอุปกรณ์ในการค านวณ  เครื่องมือติดต่อสื่อสาร เข้าในห้องสอบ        
โดยเด็ดขาดหากคณะกรรมการคุมห้องสอบตรวจพบ จะถูกตัดสิทธิจากการเป็นผู้เข้าสอบทันที 

  9. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ ก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบคัดเลือก 
      9.1  องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ
คัดเลือกและหมายเลขประจ าตัวผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก  ในวันที่  13  มิถุนายน  2568 ณ ที่ท าการ
องค์ ก า รบริ ห า ร ส่ ว นต า บล เ ลิ ง แ ฝก  ( บอร์ ดป ร ะชาสั ม พัน ธ์ )  ห รื อ สื บ ค้ น ข้ อมู ล ไ ด้ ที่ เ ว็ บ ไ ซต์  
www.lerngfak.go.th 
   9.2  คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก  จะประกาศก าหนดวันเวลา  สถานที่สอบ
ข้อเขียน สอบสัมภาษณ์  และระเบียบเกี่ยวกับการสอบให้ทราบ   ในวันที่  13  มิถุนายน  2568    
   ทั้งนี้  หากคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก  ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครสอบ
คัดเลือกผู้ใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก
จะไม่ให้ผู้นั้นเข้ารับการสอบคัดเลือกหรือพิจารณาไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือกหรือถอนรายชื่อผู้นั้นออกจาก
บัญชีรายชื่อผู้ได้รับการสอบคัดเลือก 

  10. เกณฑ์การตัดสิน 
      10.1 ผู้สอบคัดเลือกจะต้องผ่านเกณฑ์การสอบคัดเลือกภาคความรู้ความสามารถทั่วไป
(ภาค ก.)  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข.)   และความเหมาะสมกับต าแหน่ง
(ภาค ค.)  ในแต่ละภาคที่สอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60 
   10.2 เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 10.1 เสร็จแล้ว คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก
จะท าบัญชีรายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือกเรียงล าดับตามผลคะแนนรวม  โดยระบุคะแนนที่ได้ในแต่ละภาค
คะแนนรวมทุกภาค  และล าดับที่สอบคัดเลือกได้  รายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก เพ่ือ
ด าเนินการประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ต่อไป 
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  11. กรณีมีการทุจริต 
   ในกรณีที่ปรากฎว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจท าให้เกิดความไม่เป็นธรรม
ในการสอบคัดเลือก  ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก  รายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
เลิงแฝกทราบ  เพ่ือพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกในครั้งนั้นทั้งหมด  หรือจะพิจารณายกเลิก
การสอบเฉพาะภาคที่เกิดจากการทุจริตตามที่เห็นสมควร  ถ้านายกองค์การบริหารส่วนต าบล ได้ยกเลิกการ
สอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว  ก็ให้ด าเนินการสอบคัดเลือกใหม่เฉพาะภาคที่ยกเลิก ส าหรับผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้อง   กับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตจะไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 

  12. การประกาศผลการสอบคัดเลือกและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
    องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ในวันที่  
7  กรกฎาคม  2568   ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  และเว็บไซต์ www.lerngfak.go.th
โดยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้เรียงล าดับที่จากผู้ได้คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ  ดังต่อไปนี้ 
    12.1 กรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสม    
กับต าแหน่ง (ภาค ค.) มากกว่า  เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
    12.2 ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน (ภาค  ค.) ให้ผู้ได้คะแนน
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค  ข.) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
    12.3 ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่งเท่ากัน(ภาค ข.)   
ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค  ก.)  มากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
     12.4 ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) เท่ากัน  ให้ผู้ที่ได้รับ   
เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
     12.5 การข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  และการแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเลิงแฝก จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก  จ านวน  2  เท่า ของอัตราว่างตามที่ประกาศ      
รับสมัครสอบคัดเลือก  โดยจะรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม เพ่ือพิจารณา   
ให้ความเห็นชอบในการแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ในล าดับที่ 1 ในต าแหน่งที่ว่าง  ภายใน 30 วัน และเมื่อ                
มีการบรรจุแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามจ านวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว บัญชีส ารองเป็นอันยกเลิก 

 13. การแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ 
 ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกในต าแหน่งใด จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ก็ต่อเมื่อได้รับ       

ความเห็นชอบการบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่รับการสอบคัดเลือกจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดมหาสารคาม และองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก จะด าเนินการแต่งตั้งผู้ที่ได้รับการสอบคัดเลือกให้
ด ารงต าแหน่งที่สอบคัดเลือกตามล าดับที่ในประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้และด าเนินการในส่วน  
ที่เก่ียวข้องต่อไป   
 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่   24   เดอืน  เมษายน  พ.ศ.2568 
       

                        

    (นายโชคชัย  แก้วไชย) 
                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 

http://www.lerngfak.go.th/
http://www.lerngfak.go.th/
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หน้าที่และความรับผิดชอบหลักของต าแหน่ง  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ 
และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ประเภทวิชาการต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   
 

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

ต าแหน่งประเภท  วิชาการ  

ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการเงินและบัญชี 

ระดับต าแหน่ง   ระดับปฏิบัติการ  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ  

ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ 
ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 จัดท าบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ  
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 
         1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

1.4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแตห่น่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ 

1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับจ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน า
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม และวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม  มาตรฐานและ
ข้อก าหนด 
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 1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน 
ด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงิน นอก
งบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน  ถูกต้อง 
และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้  

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ 
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้ 

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชีและจัดท าบัญชีทุก 
ประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทด 
รองราชการ ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก 
งบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  

1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ เกี่ยวกับ 
ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและ บุคลากรที่
สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  

1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทาง
การเงินและรายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบ 
ในการท าธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบ  
และด าเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สูงสุด 

1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล  
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงิน 
รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการด าเนินงานของ องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 

1.16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 

หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ 

ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
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3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  
3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่นเพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น ในการก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดท า
แผนพัฒนาในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

3.6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ใน องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในการด าเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการ 
ท างาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ  
และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน 

4. ด้านบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ 

รับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล  
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้  ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ  

4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ 
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา  
หรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา  
หรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา  
หรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)       ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ                               
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว          ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1  
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ    ระดับ 2  
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 
      ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)     ระดับ 1 

          1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี     ระดับ 2  
          1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 2 
 2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
           2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  
           2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
           2.3 ทักษะการประสานงาน     ระดับ 1 
           2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 1 
           2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1 
           2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1 
           2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1  
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
    3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
          3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
          3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
          3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
          3.1.4 การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1 
          3.1.5 การท างานเป็นทีม      ระดับ 1  
   3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
         3.2.1 การคิดวิเคราะห์       ระดับ 1 
         3.2.2 การบริหารความเสี่ยง      ระดับ 1  
         3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1 
         3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
         3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 
 

 
 



 
 
 

เอกสารหมายเลข  1   
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลักของต าแหน่ง  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ 
และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ประเภทวิชาการต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ   
 

****************************************************** 
 
ต าแหน่งประเภท  วิชาการ 
 

สายงาน    วิชาการพัสดุ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการพัสดุ 
 

ระดับต าแหน่ง   ระดับปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ  
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ 
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบ  ราคา

ประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ  
1.3 จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ

เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก  
   1.4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 

1.5 จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีก 
ต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด  

1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าใน การ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้ 
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ  
ข้อก าหนด  

1.7 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซอ่มแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ทุก 
ประเภท เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และ 
สอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน  

1.8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบ ราคา 
การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น 
เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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1.9 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของ บริษัทและ
ห้างร้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ  ประกอบการ
จัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับก าหนดไว้  

1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศ
ที่เก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารใน  การก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 

1.11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และ
สัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ  เพ่ือให้
เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ ก าหนดไว้ 

1.12 ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับด าเนินงานด้านพัสดุ 
เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร ติดตามทวงคืน
ทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ ติดตามและ
ตรวจสอบด้านพัสดุ 

 1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่  เ พ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 

หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
2.2 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และ 

จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและ  
หนังสือสั่งการ 

๓. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
3.3 ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ 
๔. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ 

 4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานพัสดุเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มี ีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
   2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)       ระดับ 1 

          1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าร ิ 

           ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 1 

          1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1 

                     1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ     ระดับ 2  
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ  
      ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)      ระดับ 1  
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี      ระดับ 2 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ     ระดับ 2 

 2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
 2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1  
 2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1  
 2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1 
 2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 1 

   2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้    ระดับ 1 
 2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1 
 2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 1 
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 3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1 
 3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
 3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1 
 3.1.4 การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1  
 3.1.5 การท างานเป็นทีม      ระดับ 1  
 3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
 3.2.1 การคิดวิเคราะห์       ระดับ 1 
 3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 1 
 3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1  
 3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
 3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 
 
***************************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารหมายเลข 1  (ต่อ) 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ 
(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  ลงวันท่ี  24  เมษายน  2568) 

 
ต าแหน่ง คุณสมบัติ 

1. ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและ
บัญชีปฏิบัติการ  
 

1. เป็นพนักงานส่วนต าบลซึ่งด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงาน
เริ่มต้นจากระดับ 1 หรือสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2  และต าแหน่งประเภท
ทั่วไป  โดยจะต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า  2  ปี  และ 
2. มีคุณวุฒิการศึกษาอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
   1.ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่าง อ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                    
ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง 
การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้                    
    2.ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                         
ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง 
การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้                       
   3.ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน                       
ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง 
การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได 
3.ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้น  16,600  บาท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ 

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  ลงวันท่ี  24  เมษายน  2568) 
 

ต าแหน่ง คุณสมบัติ 
2. นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 1. เป็นพนักงานส่วนต าบลซึ่งด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงาน

เริ่มต้นจากระดับ 1 หรือสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2  และต าแหน่งประเภททั่วไป  
โดยจะต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า  2  ปี  และ 
2. มีคุณวุฒิการศึกษาอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
    1.ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทาง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือ
บริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
    2.ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทาง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือ
บริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่าง
อ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การ
จัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

3. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้น  16,600  บาท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 2 
 

    เลขประจ าตัวสอบ   
 

เอกสารหมายเลข  2  ท้ายประกาศ 
 

ใบสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน 
จากสายงานประเภทท่ัวไปให้ด ารงต าแหน่งในสายงานประเภทวิชาการ  
องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  อ าเภอกุดรัง  จังหวัดมหาสารคาม 

 
สอบคัดเลือกต าแหน่ง................................................................................................... 

 

************************************ 
 
๑. ชื่อ - สกุล. (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................................................................   

๒. เพศ    O  ชาย   O  หญิง 
๓. วัน เดือน ปีเกิด.....................................อายุปัจจุบัน.........ปี  วันเกษียณอายุราชการ...................................... 
๔. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง............................................................................................................................. ......... 
     เงินเดือน.............................บาท  สังกัดงาน........................................ฝ่าย....................................................    
     กอง/ส านัก...............................................อบต...................................................อ าเภอ............................  
     จังหวัด................................โทรศัพท.์................................................ โทรสาร.............................................. 
 

๕. สถานที่ติดต่อ 
     ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวกบ้านเลขที่..........................หมู่.................. ซอย / ตรอก..............               
      ถนน......................แขวง / ต าบล..................... เขต / อ าเภอ.............................จังหวัด.............................. 
      รหสัไปรษณีย.์.............................โทรศัพท.์.......................................โทรสาร................................................ 
๖. สถานภาพครอบครัว 
 O โสด  O สมรส O  อ่ืนๆ……………………………………………………………. 
 ชื่อคู่สมรส......................................สกลุ.......................................อาชีพ................................................. 
 ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร / ธิดา 
 O ไม่มีบุตร O  มีบุตร / ธิดา    จ านวน...............คน (ชาย............คน หญิง............. คน) 
  
๗. ประวัติสุขภาพ (นับถึงวันรับสมัคร) 
 

 
 
 

/8.ประวัติการศึกษา... 

เป็นโรคเหล่านี้หรือไม่ ความดันโลหิตสูง หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืนๆ 
เป็น                                                                                                                  

ไม่เป็น       

รูปถ่ายขนาด 

1 น้ิว 
 

ถ่ายไว้ไม่เกิน 6
เดือน 
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๘. ประวัติการศึกษา 
วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ ปีที่ส าเร็จการศึกษา การได้รับทุน 

ปริญญาตรี 
     

ปริญญาโท 
     

ปริญญาเอก      

การศึกษาระดับอื่นๆ
ที่ส าคัญ 

     

๙. ประวัติการรับราชการ 
    วันบรรจุเข้ารับราชการ.....................................................ต าแหน่ง.............. ..........................ระดับ...............     
    ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม....................ปี.................เดือน 
 

การด ารงต าแหน่ง 
ชื่อต าแหน่ง ช่วงเวลาที่ด ารงต าแหน่ง รวมเวลาด ารงต าแหน่ง 

   
   
   
   

ฯลฯ   
 
๑๐.  การฝึกอบรม  (หลักสูตรส าคัญฯ) 

หลักสูตรที่อบรม 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการ

อบรม 
     
     
     
     
     

 

๑๑.  ดูงาน  (ที่ส าคัญๆ) 
การดูงาน 

เรื่อง สถานที่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 
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๑๒.  การปฏิบัติงานพิเศษ 
การปฏิบัติงานพิเศษ 

เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลส าเร็จ 
    
    
    

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

๑๔.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
 ………………………………………………………………………………………………………….……….………………………… 
 ……………………………………….…………………………………………………………………………………………………… 
๑๕.  ประวัติผลงานด้านการบริหาร  วิชาการหรืออ่ืน  ๆ  ที่ได้รับการยกย่อง 

วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 
    
    
    

 
๑๖.  ไดแ้นบเอกสารหลักฐานต่างๆ  ซึ่งได้ลงชื่อรับรองส าเนาถูกต้องแล้วมาพร้อมใบสมัคร รวม..........ฉบับ คือ 
  (   )  รูปถ่ายหน้าตรงสวมเครื่องแบบข้าราชการปกติขาวไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า  
ขนาด  ๑  นิ้ว  (ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน  ๖  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร)    จ านวน  ๓  รูป    
  (   )  ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   จ านวน  1  ฉบับ  
  (    )  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน  1  ฉบับ  
  (    )  ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน  1  ฉบับ  
  (    )  ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล   จ านวน  1  ชุด 

 (    )  ส าเนาใบปริญญาบัตรหรือใบแสดงผลการเรียน  (Transcript  of  Records) 
ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามต าแหน่งที่สมัครสอบคัดเลือก    จ านวน  1  ชุด 

 (    )  ใบรับรองแพทย์ที่รับรองให้โดยโรงพยาบาลของรัฐ  
    ซึ่งออกไว้ไม่เกิน  ๑  เดือน     จ านวน  1  ฉบับ 
 (    )  หนังสือรับรองจากต้นสังกัดซึ่งอนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก จ านวน  1  ฉบับ  
 (    )  แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง   

            จ านวน  1  ชุด 
 (    ) ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น ใบทะเบียนสมรส, ใบเปลี่ยนชื่อตัว–ชื่อสกุล เป็นต้น

            จ านวน ๑  ชุด 
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        ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ  หากตรวจสอบ
พบว่าข้าพเจ้าปิดบังข้อความหรือให้ข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับ
การสอบคัดเลือก ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 
 
 

                      ลายมือชื่อผู้สมัคร……………………………………………….. 
                    (........................................................….) 

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

เฉพาะเจ้าหน้าที่ 
       ได้ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารการสมัครแล้ว 
(   ) ครบถ้วน 
(   ) ไม่ครบถ้วนเนื่องจาก.............................................. 
....................................................................................... 
                     ลงชื่อ ........................................... 
                            (...........................................) 
                                 เจ้าหน้าที่รับสมัคร 

ได้รับเงินค่าสมัครแล้ว 
จ านวน……………….…….บาท ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่.........
เลขที่..........ลงวันที่.......................................................... 
 
                    ลงชื่อ ........................................... 
                           (...........................................) 
                                      ผู้รับเงิน 

 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารหมายเลข  3 
 
 
  
 

 
 

หนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล………….…………… 
อนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติ 

เพื่อเปลี่ยนสายงานประเภททั่วไปให้ด ารงต าแหน่งในสายงานประเภทวิชาการ 
 

       เขียนที่…………………………………………………….…… 
       ………………………………………………………….……….. 
 

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

 ข้าพเจ้า……………………………….……………..ต าแหน่ง..นายกองค์การบริหารส่วนต าบล…….…………… 
อ าเภอ…………………..…………จังหวัด……………….………..อนุญาตให้……………………………………………………………….
ซึ่งเป็นพนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง……………………………….……………….…..………ระดับ………………………………... 
สังกัดส านัก/กอง…………………………….…………………องค์การบริหารส่วนต าบล………………….…………..………………
อ าเภอ…………………………..…….…….จังหวัด……..………………………………..……….……สมัครเข้ารับการสอบคดัเลือก 
ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล........................................เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานจากสายงานประเภททั่วไปให้ด ารงต าแหน่งสายงานประเภทวิชาการใน
ต าแหน่ง.......................................................................ระดับปฏิบัติการ และยินยอมให้โอนไปแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งได้หากผ่านการสอบคัดเลือก 
 
 
 
 
                     (ลงชื่อ)………………………………………………. 
                          (…………………………………………………) 
                                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบล.....……………………… 
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แบบประเมินบุคคลเพือ่พิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
ในการสอบคัดเลือกเปลี่ยนสายงานพนักงานส่วนต าบลจากประเภททั่วไปเป็นประเภทวิชาการ 
ต าแหน่งที่สอบคัดเลือก  ต าแหน่ง  ...........................................................................................  

 
ตอนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน  (ส าหรับผู้รับการประเมินกรอก) 

 

1. ข้อมลูส่วนบุคคล 

1.  ชื่อ - สกุล ของผู้รับการประเมิน……………………....................................................................... .......................... 

2.  ต าแหน่ง (ปัจจุบัน)....................................................................................ระดับ.................................................. 
     ต าแหน่งเลขท่ี..............................................................งาน/ฝ่าย.......................................................................... 
     ส านัก/กอง..................................................................อบต./เทศบาล/เมืองพัทยา/อบจ........................................ 
     อัตราเงินเดือนปัจจุบัน.....................................................บาท  
     ด ารงต าแหน่งปัจจุบันเมื่อ.......................................................................................................... ........................  

3.  ประวัติส่วนตัว   
     เกิดวันที่................เดือน.......................................พ.ศ. ........................  (อายุ……..ปี ....... เดือน) 
     อายุราชการ................ป.ี...............เดือน...............วัน 

4.  ประวัติการศึกษา 
      วุฒิการศึกษา................................................................................................................. ....................................       
      สถานศึกษา................................................................... ...............................ปีการศึกษา..................................... 
 

5.  ประวัติการการถูกด าเนินการทางวินัย 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ......................................................... 
.......................................................................................................................................................... ........................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
 
6. ผู้รับการประเมินรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นจริง         
 
 

                      (ลงชื่อ)………………………….……………………ผู้รับการประเมิน 
                     (…………..…………..………………………) 
                  ต าแหน่ง....................................................................... 
                                               วันที่..............เดือน...................................พ.ศ.............. 
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ตอนที่ 2 การประเมินบุคคล  (ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด) 
 

องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน คะแนน 
เต็ม 

คะแนน 
ที่ได้รับ 

หมายเหตุ 

หมวด ๑  องค์ประกอบท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  (๔๐  คะแนน)    
1.1 ความรู้  ความสามารถในการปฏิบัติงาน 

          ก.  พิจารณาจากการศึกษา ความรู้ ประสบการณ์  ความช านาญ   
ความรอบรู้ในงานที่จะปฏิบัติและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งรวมทั้งการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ฯลฯ 

๒๐   

           ข.  พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานให้ส าเร็จตาม 
ที่ได้รับมอบหมาย โดยค านึงถึงความถูกต้อง ความครบถ้วนสมบูรณ์ และ 
งานเสร็จทันเวลา ทั้งนี้ให้รวมถึงความสามารถในการแก้ปัญหา เชาว์ปัญญา 
และความถนัดเฉพาะงาน  ฯลฯ 

   

       ๑.๒  ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
          พิจารณาจากความตั้งใจ ความเต็มใจ และความมุ่งมั่นที่จะท างาน 
ที่ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการไม่ละเลยต่องานและ
พร้อมที่จะรับผิดชอบต่อผลของงานที่เกิดขึ้น ฯลฯ 

๒๐   

หมวด  ๒  ความประพฤติ   (๒๐  คะแนน) 
         พิจารณาจากอุปนิสัย การรักษาวินัย พฤติกรรมและประวัติการท างาน  
รวมทั้งคุณธรรมและจริยธรรม การปฏิบัติตามนโยบายและแบบแผนของ
ราชการ  ฯลฯ 

๒๐   

หมวด  ๓  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง (๔๐ คะแนน) 
     ๓.๑  ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ 
             พิจารณาจากความสามารถในการคิดริเริ่มหาหลักการแนวทาง 
เทคนิควิธีการหรือสิ่งใหม่ๆ มาใช้ให้เป็นประโยชน์ในการท างาน 
การปรับปรุงงาน  ความสามารถในการแก้ปัญหาต่างๆ  และมีความคิด
สร้างสรรค์ในการท างานยาก  หรืองานใหม่ให้ส าเร็จเป็นผลดี ฯลฯ 

 
๘ 

  

     ๓.๒  ทัศนคติและแรงจูงใจ 
            พิจารณาจากทัศนคติท่ีดีต่อประชาชน ระบบราชการ และงาน 
ในหน้าที่ แรงจูงใจ และความกระตือรือร้นในการท างาน  ความจงรักภักดีต่อ
หน่วยงาน แนวความคิด ความเชื่อและอุดมการณ์ที่สอดคล้องกับนโยบาย  
โครงการหรือแผนงานที่รับผิดชอบ  ฯลฯ  

8   

     ๓.๓  ความเป็นผู้น า 
          พิจารณาจากความสามารถในการมองการณ์ไกล การตัดสินใจ 
การวางแผนงาน การมอบหมายงาน การให้ค าแนะน าและการพัฒนา 
การควบคุมงาน ความใจกว้าง และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
ตลอดจนมีความคิดลึกซึ้งกว้างขวางรอบคอบและยุติธรรม ฯลฯ  

8   
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องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ที่ได้รับ 

หมายเหตุ 

3.4  บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 
           พิจารณาจากการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะ   
ความหนักแน่นมั่นคงในอารมณ์ ความเชื่อมั่นในตนเอง ตลอดจนกิริยาท่าทาง  
และท่วงทีวาจาที่เหมาะสม ฯลฯ 

๘   

3.5  การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์ 
           พิจารณาจากความสามารถส่วนบุคคลที่จะเข้าได้กับสถานการณ์ 
สังคม  และสิ่งแวดล้อมใหม่ ๆ  ความยืดหยุ่นและความสามารถท างานร่วมกับ
ผู้บังคับบัญชา  เพ่ือนร่วมงานและผู้ใต้บังคับบัญชา  ความสามารถในการติดต่อ
และประสานงานกับผู้อื่น ฯลฯ 
 

๘   

รวม ๑๐๐   
 
(       )   ผ่านการประเมิน  (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60) 
(       )   ไม่ผ่านการประเมิน  (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ  60) 
 
    
ความเห็นของหัวหน้าส านัก/กอง 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

                      (ลงชื่อ)………………………….……………………ผู้ประเมิน 
                      (…………..…………..………………………) 
                  ต าแหน่ง....................................................................... 
                                              วันที่..............เดือน....................................พ.ศ................ 

 
 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับ 
………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………
…………………………………………………………………………………….…………………………………………………….……………… 

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

                   (……………..………..………………………) 
                                          ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล............................ 
                                           วันที่..............เดือน....................................พ.ศ................ 
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ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล...................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….…… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….…… 
 

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

                   (……………..………..………………………) 
                                            ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล.......................... 
                          วันที่..............เดือน....................................พ.ศ................ 
 
 
 
ค าชี้แจงเกี่ยวกับแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
1. ผู้ประเมินได้แก่ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับการประเมิน 
    1.1 ผู้ประเมิน  ไดแ้ก่ หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากอง/ผู้อ านวยการกอง ที่เป็นผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร 
    1.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปตามล าดับ ได้แก่  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    1.3 ผู้บังคับบัญชาสูงสุด ได้แก่  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
2. องค์ประกอบใช้ในการพิจารณาประเมินแบ่งออกเป็น  3  หมวด  แต่ละหมวดจะแยกเป็นองค์ประกอบย่อย  
    ซ่ึงแต่ละองค์ประกอบจะก าหนดคะแนนเต็มไว้ในชอ่งคะแนนเต็ม 
3. ให้ผู้ประเมินพิจารณาคุณสมบัติของผู้รับการประเมินในแต่ละองค์ประกอบ  และให้คะแนนส าหรับ 
    องค์ประกอบนั้นในช่องคะแนนที่ได้รับ  ทั้งนี้  การกรอกตัวเลขคะแนนจะต้องเป็นตัวเลขจ านวนเต็ม 
4. เมื่อให้คะแนนทุกองค์ประกอบแล้ว  ให้รวมคะแนนที่ได้รับทั้งหมดในช่องรวมของแบบประเมินแล้ว               
    ลงนามผู้ประเมิน  เสนอให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับให้ความเห็น 
5. ผู้ที่สอบคัดเลือกได้ต้องได้รับคะแนนในการประเมินบุคคล  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งไม่ต่ า 
    กว่าร้อยละ 60 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

เอกสารหมายเลข 5 
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล 

ต าแหน่งสายงานประเภทท่ัวไปเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายงานประเภทวิชาการ 
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  อ าเภอกุดรัง  จังหวัดมหาสารคาม 
*************************** 

หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก แบ่งออกเป็น ๓ ภาค โดยมีคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก)   คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน 
 ทดสอบความรู้ความสามารถและความเข้าใจเกี่ยวกับการปกครอง บังคับบัญชา การควบคุมงาน 
การตรวจสอบการปฏิบัติงาน การให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน การติดต่อประสานงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
และข้อบังคับทั่วไป ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานและหลักวิชาการเกี่ยวกับการปรับปรุงงาน นโยบายและ
แผนงานด้านต่างๆ ของส่วนราชการที่สังกัด และอ่ืนๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งตามแนวที่ระบุไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย ดังนี้ 

1.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 1.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 1.3 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

1.4 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕37 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 
 1.5 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2542 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 
 1.6 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
 1.7 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 1.8 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  
 1.9 พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
 1.10 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 1.11 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน การเมือง เศรษฐกิจ และสังคม การปกครอง                                                 
และการบริหาร 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง(ภาค ข)  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 
 ทดสอบความรู้  ความเข้าใจหรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในต าแหน่งที่สอบคัดเลือก            
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย  ดังนี้ 

2.1 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561  

2.2 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.2561 
2.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2.5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน และการเก็บรักษา

เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566   
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 2.6   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2563 

2.7  ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
พ.ศ.2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2.8 ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี รายงาน
ทางการเงินและรายงานทางบัญชี 

2.9 ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง(ภาค ค ) (สัมภาษณ์)  คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 
 ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่า งๆ ตามที่ก าหนดในใบสมัคร (เอกสาร      
หมายเลข 2 ) เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยพิจารณาจากความประพฤติ ความรับผิดชอบ    
ต่อหน้าที่ ความอุตสาหะ ความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงาน ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ ความละเอียดถี่ถ้วน
และรอบคอบ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ทัศนคติและแรงจูงใจ ความเป็นผู้น า บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา และ
อ่ืนๆ โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารหมายเลข 5 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล 
ต าแหน่งสายงานประเภทท่ัวไปเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายงานประเภทวิชาการ 

ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  อ าเภอกุดรัง  จังหวัดมหาสารคาม 

*************************** 
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก แบ่งออกเป็น ๓ ภาค โดยมีคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)   คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน 
  ทดสอบความรู้ความสามารถและความเข้าใจเกี่ยวกับการปกครอง บังคับบัญชา การควบคุม
งาน การตรวจสอบการปฏิบัติงาน การให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน การติดต่อประสานงาน กฎหมาย 
กฎ ระเบียบ และข้อบังคับทั่วไป ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานและหลักวิชาการเกี่ยวกับการปรับปรุงงาน 
นโยบาย และแผนงานด้านต่างๆ ของส่วนราชการที่สังกัด และอ่ืนๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งตามแนวที่ระบุไว้
ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย ดังนี้ 

1.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
1.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.4 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕37 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 
1.5 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2542 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 
1.6 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
1.7 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
1.8 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
1.9 พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
1.10 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.11 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน การเมือง เศรษฐกิจ และสังคม การปกครอง  

และการบริหาร 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใชเ้ฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 
  ทดสอบความรู้ ความเข้าใจหรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในต าแหน่งที่สอบคัดเลือก          
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย  ดังนี้ 
  2.1  พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2542 

  2.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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2.4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2543 
2.5 ความรู้เกี่ยวกับการตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจดัจ้างแบบตา่งๆ 
2.6 ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค ) (สัมภาษณ์)  คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 
 ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่างๆ  ตามที่ก าหนดในใบสมัคร (เอกสาร
หมายเลข 2 ) เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยพิจารณาจากความประพฤติ ความรับผิดชอบ   
ต่อหน้าที่ ความอุตสาหะ ความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงาน ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ ความละเอียดถี่ถ้วน
และรอบคอบ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ทัศนคติและแรงจูงใจ ความเป็นผู้น า บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา และอ่ืนๆ 
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 

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