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ชื่อตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได 3

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติขั้นตนเก่ียวกับวิชาการจัดเก็บรายได  ศึกษา วิเคราะห  วิจัย และเสนอแนะ

การปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืน ๆ ภายใตการกํากับตรวจสอบ
โดยทั่วไป  หรือตามคําสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางแนชัดหรือละเอียดถ่ีถวนและปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเก่ียวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียม

ตาง ๆ และรายไดอ่ืน ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง  และคําขอของผูเสียภาษีใหเหมาะสม
โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  พิจารณาคํารอง  หรือเรื่องราวอ่ืน ๆ ในการ
จัดเก็บภาษีอากร  ซึ่งไดแก  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบํารุงทองที่  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมกิจการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการ
แตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทําน้ําแข็ง  เพื่อการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน
คาธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาและใชเครื่องขยายเสียง  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค
คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร
คาธรรมเนียมรับรองสําเนาทะเบียนราษฎร  คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ  คาปรับ
ผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ  คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสัตว  คารับจางฆาสัตว
คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย  คาที่วางขายของ
ในสวนสาธารณะ  ดอกเบ้ียเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตําบลและเงินฝากธนาคาร
คาจําหนวยเวชภัณฑ  คํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา  และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน
ตรวจสอบและประเมินภาษีตามอํานาจหนาที่  ตรวจสอบการแยกแบบแสดงรายการเอกสารแนบเรื่อง
และรายละเอียดตาง ๆ ควบคุมและตรวจสอบการรวบรวมขอมูลและจัดทํารายงานตรวจสอบ
การลงบัญชีและทะเบียนควบคุมและเรงรัดเก่ียวกับการภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืน ๆ
คาชําระ  ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ วิเคราะหขอมูลและใหเหตุผลในชั้นตน
เก่ียวกับการจัดเก็บรายได  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ

/ ในฐานะ……
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ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังทําหนาที่
ติดตอประสานงานควบคุมตรวจสอบและใหคําปรึกษาแนะนําและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมตํ่ากวานี้ทางบัญชี  พาณิชยศาสตร  เศรษฐศาสตร

บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป (สําหรับทางบริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป ตองศึกษาวิชาการคลัง
การเงินและการบัญชี มาไมนอยกวา 30 หนวยกิต) หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได

ความรูความสามารถท่ีตองการ
1. มีความรูในการจัดเก็บรายไดของเทศบาลอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล

กฎหมายวาดวยระเบียบพนักงานสวนตําบล  กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน
และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับอ่ืนที่ใชในการปฏิบัติหนาที่

3. มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอยางเหมาะสม
แกการปฏิบัติหนาที่

4. มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดแมนยํา
5. มีความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
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ตําแหนงประเภท ท่ัวไป

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง

หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตําแหนงที่มีหนาที่และความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบการศึกษา วิเคราะห  เพื่อปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร
คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ โดยควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่หรือปกครอง
ผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนที่คอนขางยาก
โดยไมจําเปนตองมีการกํากับตรวจสอบหรือภายใตการกํากับตรวจสอบหรือภายใตการกํากับตรวจสอบ
บางและปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเก่ียวกับการปรับปรุง

การจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลาย
เชน  ควบคุมการรักษาทรัพยสิน  เก็บรักษาและนําสงเงิน งานอุทธรณ งานบัญชีภาษีคงคาง งานลงบัญชี
และทะเบียน  งานการตรวจสอบและเรงรัด  งานจําทํารายงานภาษีอากรที่เก็บได  เปนตน  พิจารณา
คํารองคําขอ   หรือเรื่องราวอ่ืน ๆ ที่มีปญหาในการจัดเก็บภาษีอากร  เชน  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน
ภาษีบํารุงทองที่  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา คาธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทําน้ําแข็ง
เพื่อการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาและ
ใชเครื่องขยายเสียง  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คาธรรมเนียม
ขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร  คาธรรมเนียมรับรองสําเนาทะเบียนราษฎร
คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ คาปรับผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ  คาอากร
การฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสัตว  คารับจางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ
คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย  คาที่วางขายของในสวนสาธารณะ  ดอกเบ้ียเงินฝากกองทุนสงเสริม
กิจการเทศบาลและเงินฝากธนาคาร คาจําหนวยเวชภัณฑ  คํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์
การเชา และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน   ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ  ใหความคิดเห็น
และวินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่ไดรับมอบหมาย  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องราวตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่และปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวของ

/ ในฐานะ……
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ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังทําหนาที่
ติดตอประสานงาน ควบคุม ตรวจสอบและใหคําปรึกษาแนะนําและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3 และไดดํารงตําแหนง

ในระดับ 3 หรือที่ ก.ท.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานวิชาการ
จัดเก็บรายได หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนด 2 ป  สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงตามขอ 2 หรือ

2. ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมตํ่ากวานี้ทางบัญชี  พาณิชยศาสตร  เศรษฐศาสตร
บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป (สําหรับทางบริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป ตองศึกษาวิชาการคลัง
การเงินและการบัญชี มาไมนอยกวา 15 หนวยกิต) หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได

ความรูความสามารถท่ีตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการจัดเก็บรายได 3 แลว จะตอง
1. มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานตาง ๆ ของหนวยงานที่สังกัด
2. มีความสามารถเขาใจในการจัดทําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา

แนะนําและเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
3. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
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ชื่อตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได 5

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง

หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตําแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบการศึกษา  วิเคราะห  เพื่อปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร
คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ โดยควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่หรือปกครอง
ผูอยูใตบังคับัญชาจํานวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนที่คอนขางยาก
โดยไมจําเปนตองมีการกํากับตรวจสอบ  หรือภายใตการกํากับตรวจสอบบาง  และปฏิบัติหนาที่ตามที่
ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเก่ียวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษี

อากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืน ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง  และคําขอของผูเสียภาษี
ใหเหมาะสมโดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  พิจารณาคํารอง  หรือเรื่องราว
อ่ืน ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบํารุงทองที่  ภาษีปาย
คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทํา   น้ําแข็งเพื่อการคา  คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาและใชเครื่องขยายเสียง
คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียม
ควบคุมการกอสรางอาคาร  คาธรรมเนียมรับรองสําเนาทะเบียนราษฎร  คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ
ตามเทศบัญญัติ  คาปรับผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ  คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียม
โรงพักสัตว  คารับจางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย
คาที่วางขายของในสวนสาธารณะ  ดอกเบ้ียเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตําบล
และเงินฝากธนาคาร คาจําหนวยเวชภัณฑ  คํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา และ
คาชดเชยตาง ๆ เปนตน  ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ใหความคิดเห็นและวินิจฉัย
สั่งการในเรื่องที่ไดรับมอบหมาย  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องราวตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่  และปฏิบัติ  หนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ

/ ในฐานะ……
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ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังทําหนาที่
ติดตอประสานงาน ควบคุม ตรวจสอบและใหคําปรึกษาแนะนําและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่
ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3 และไดดํารง

ตําแหนงในระดับ 4 ขอ 2 หรือที่ ก.ท.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเก่ียวกับ
งานวิชาการจัดเก็บรายไดหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3 และไดดํารง
ตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ 3 หรือ ที่ ก.ท.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการ
เก่ียวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได  หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนด 4 ป
ใหลดเปน 3 ป  สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 4 ขอ 2

ความรูความสามารถท่ีตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการจัดเก็บรายได 4 แลว  จะตอง
1. มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2. มีความรูทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
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ตําแหนงประเภท ท่ัวไป

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและ

คุณภาพของงานสูงมาก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตําแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบการศึกษา  วิเคราะห  เพื่อปรับปรุงวิธีการ
จัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงาน  และปกครอง
ผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงมากเก่ียวกับการปรับปรุงการจัดเก็บ

ภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืน ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง  และคําขอ
ของผูเสียภาษีใหเหมาะสมโดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  พิจารณาคํารอง
หรือเรื่องราวอ่ืน ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร  ซึ่งไดแก  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย
คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทํา  น้ําแข็ง  เพื่อการคา  คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาและใชเครื่องขยายเสียง
คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียม
ควบคุมการกอสรางอาคาร  คาธรรมเนียมรับรองสําเนาทะเบียนราษฎร  คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ
ตามเทศบัญญัติ  คาปรับผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ  คาอากรการฆาสัตว คาธรรมเนียม
โรงพักสัตว  คารับจางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย
คาที่วางขายของในสวนสาธารณะ  ดอกเบ้ียเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตําบล
และเงินฝากธนาคาร คาจําหนายเวชภัณฑ  คํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา และ
คาชดเชยตาง ๆ เปนตน  ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ใหความคิดเห็นและวินิจฉัย
สั่งการในเรื่องที่ไดรับมอบหมาย  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องราวตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่  และปฏิบัติ  หนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังทําหนาที่
ติดตอประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบและใหคําปรึกษาแนะนําและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

/ในฐานะ.....
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ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3 หรือนักวิชาการ

จัดเก็บรายได 4 ขอ 2 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 5 หรือที่ ก.ท.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป
โดยจะตองปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานวิชาการจัดเก็บรายไดหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1
ป  หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3 หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได 4 ขอ 2 และไดดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ 4 หรือ ที่ ก.ท. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา
4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได  หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป

ความรูความสามารถท่ีตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการจัดเก็บรายได 5 แลว  จะตอง
1. มีความสามารถในการบริหารงานและการจัดระบบงาน
2. มีความสามารถในการริเริ่ม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
3. มีความรูทางคอมพิวเตอรในการทําแผนตารางทําการ (Speadsheet)
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ชื่อตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได 7

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและ

คุณภาพของงานสูงมาก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตําแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบการศึกษา  วิเคราะห  เพื่อปรับปรุงวิธีการจัดเก็บ
ภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงาน  และปกครองผูอยู
ใตบังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงมากเก่ียวกับการปรับปรุงการจัดเก็บ

ภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืน ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง  และคําขอ
ของผูเสียภาษีใหเหมาะสมโดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  พิจารณาคํารอง
หรือเรื่องราวอ่ืน ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร  ซึ่งไดแก  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบํารุงทองที่  ภาษีปาย
คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทํา  น้ําแข็ง  เพื่อการคา  คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาและใชเครื่องขยายเสียง
คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียม
ควบคุมการกอสรางอาคาร  คาธรรมเนียมรับรองสําเนาทะเบียนราษฎร  คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ
ตามเทศบัญญัติ  คาปรับผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ  คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียม
โรงพักสัตว  คารับจางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย
คาที่วางขายของในสวนสาธารณะ  ดอกเบ้ียเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตําบล
และเงินฝากธนาคาร คาจําหนายเวชภัณฑ  คํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา และ
คาชดเชยตาง ๆ เปนตนควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ใหความคิดเห็นและวินิจฉัย
สั่งการในเรื่องที่ไดรับมอบหมาย  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องราวตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่  และปฏิบัติ  หนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังทําหนาที่
ติดตอประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบและใหคําปรึกษาแนะนําและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

/ในฐานะ.....
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ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3 หรือนักวิชาการ

จัดเก็บรายได 4 ขอ 2 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 6 หรือที่ ก.ท. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป
โดยจะตองปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานวิชาการจัดเก็บรายไดหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของมาแลวไมนอยกวา
1 ป  หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได 3 หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได 4 ขอ 2 และไดดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ 5 หรือ ที่ ก.ท. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา
4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได  หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป

ความรูความสามารถท่ีตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการจัดเก็บรายได 6 แลว

จะตองมีความรูความเขาใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาลและปญหาดานการเมือง  เศรษฐกิจ
และสังคมของประเทศ
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ชื่อตําแหนง นักวิชาการพัสดุ 3

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุที่ยุงยากพอสมควร

ตามคําแนะนํา  แนวทางคูมือปฏิบัติงานที่มีอยูบางแตไมทั้งหมด  โดยปฏิบัติงานภายใตการกํากับแนะนํา
หรือตรวจสอบงานบาง  หรืออาจไดรับมอบหมายงานบางสวนใหรับผิดชอบ  โดยจะไดรับคําแนะนํา
เปนพิเศษในกรณีที่มีปญหา  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหน่ึงหรือหลายอยาง  เชน   จัดหา   จัดซื้อ   วาจาง ตรวจรับ  เก็บ

รักษา  ชวยศึกษา  คนควา   รายละเอียดตาง  ๆ  ของพัสดุ  เชน  วิวัฒนาการ  คุณสมบัติ  ระบบราคา  การเสื่อม
คา  การสึกหรอ   ประโยชนใชสอย   คาบริการ    อะไหล   การบํารุงรักษา   ความแข็งแรงทนทาน   เพื่อกําหนด
มาตรฐานและคุณภาพ  ชวยวิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุ  เพื่อประกอบการตัดสินใจ
ในการจัดหาจัดซื้อพัสดุ  เปนตน  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ปริญญาตรีหรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ีทางกฎหมาย ทางเศรษฐศาสตร ทางสังคมศาสตร ดาน

พาณิชยศาสตรหรือบริหารธุรกิจ   หรือทางอ่ืนที่  ก.ท. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ี
ได

ความรูความสามารถท่ีตองการ
1. มีความรูในวิชาการพัสดุอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
2. มีความรู  เกี่ยวกับกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน  กฎหมายวาดวย

ระเบียบบริหารราชการแผนดินและกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและขอบังคับอ่ืนที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่
3. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย
4. มีความสามารถในการสํารวจขอมูล  ศึกษาวิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
5. มีความรู ความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
6. มีความสามารถในการสื่อสาร  รับฟง  และชี้แจงผูอ่ืนไดอยางเหมาะสม
7. มีความรู  ความสามารถในการใชเคร่ืองคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสมกับหนาที่

ความรับผิดชอบของตําแหนง
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ชื่อตําแหนง นักวิชาการพัสดุ 4

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุที่ยาก

ตองใชความรูและประสบการณกับงานที่ปฏิบัติ  เพื่อปรับวิธีการและแนวทางดําเนินการใหเหมาะสม
โดยปฏิบัติงานภายใตการกํากับ  แนะนํา   ตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จําเปน หรืออาจไดรับมอบอํานาจงาน
บางสวนใหรับผิดชอบ  โดยมีการ รายงานผลเปนระยะ  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหน่ึงหรือหลายอยาง  เชน  จัดหา  จัดซื้อ  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บ

รักษา รางสัญญาซื้อสัญญาจาง ศึกษา  คนควา  รายละเอียดตาง ๆ  ของพัสดุ  เชน  วิวัฒนาการ  คุณสมบัติ
ระบบราคา  การเสื่อมคา  การสึกหรอ  ประโยชนใชสอย  คาบริการ  อะไหล  การบํารุงรักษา  ความแข็งแรง
ทนทาน  เพื่อกําหนดมาตรฐานและคุณภาพ  ชวยวิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุ  เพื่อประกอบการ
ตัดสินใจในการจัดหาจัดซื้อพัสดุ  ติดตอประสานงาน  ใหคําปรึกษาแนะนําปรับปรุงแกไข  ตอบปญหาและ
ชี้แจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่  เปนตน  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3 และไดดํารงตําแหนง

ในระดับ 3 หรือที่ ก.ท. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชา
การพัสดุหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 2 ป  ใหลดเปน 1 ป สําหรับ
ผูมีคุณสมบัติตามขอ 2

2. ไดรับปริญญาโท  หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ีทางกฎหมาย  ทางเศรษฐศาสตร
ทางสังคมศาสตร  ดานพาณิชยศาสตร  หรือบริหารธุรกิจ  หรือทางอ่ืนที่  ก.ท. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได

ความรูความสามารถท่ีตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการพัสดุ 3 แลวจะตอง
1. มีความรู  ความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ  ของสวนราชการ
2. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
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ชื่อตําแหนง นักวิชาการท่ีพัสดุ 5

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุที่คอนขาง

ยากมากโดยตองใชความรูประสบการณในงานที่ปฏิบัติเพื่อกําหนดแนวทางและจัดทําแผนปฏิบัติงาน
โดยไมตองมีการกํากับ  ตรวจสอบ  แนะนํา  หรืออาจไดรับมอบอํานาจเต็มที่  มีอิสระในการทํางาน
โดยจะมีการกลั่นกรองงานบางเร่ืองที่สําคัญ  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหน่ึงหรือหลายอยาง  เชน  จัดซื้อ  จัดหา  วาจาง  ตรวจรับ

เก็บรักษา  ตรวจรางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  ศึกษา  คนควา  วิเคราะห  วิวัฒนาการ  คุณสมบัติ
ระบบราคา  การเสื่อมคา   การสึกหรอ  ประโยชนใชสอย  คาบริการ  อะไหล  การบํารุงรักษา
ความแข็งแรงทนทาน  เพื่อกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ  เสนอความเห็นเพื่อประกอบ
การตัดสินใจในการจัดหา  จัดซื้อพัสดุ  ติดตอประสานงาน  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ตอบปญหาและ
ชี้แจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่  เปนตน  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3 หรือนักวิชาการพัสดุ 4 ขอ 2

และไดดํารงตําแหนงในระดับ 4 หรือที่ ก.ท. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3 และไดดํารงตําแหนง
ไมตํ่ากวาระดับ 3 หรือที่ ก.ท. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ
งานวิชาการพัสดุ  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 4 ป  ใหลดเปน 3 ป
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 4 ขอ 2

ความรูความสามารถท่ีตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการพัสดุ 4 แลจะตอง
1. มีความรูในหลักการบริหารงานบุคคล
2. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนา  เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
3. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา
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และเสมอแนะวิธีแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
ชื่อตําแหนง นักวิชาการพัสดุ 6

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน  ควบคุมการปฏิบัติงานวิชาการพัสดุที่มีขอบเขตเน้ือหา

ของงานคอนขางหลากหลาย  และมีขั้นตอนการทํางานที่ยุงยากพอสมควร  โดยกํากับ  ตรวจสอบ
ผูปฏิบัติงาน  หรือปกครองผูใตบังคับบัญชาจํานวนหน่ึง  หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุที่ยากมาก  โดยตองประยุกตใชความรูและประสบการณกับงาน
ที่ปฏิบัติ  เพื่อกําหนดและปรับเปลี่ยนแผนงานเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด
ไมตองมีการกํากับ  ตรวจสอบ  แนะนําการปฏิบัติงาน  สามารถวางแผนและติดสินใจ แกไขปรับเปลี่ยน
แผน  หรือแกปญหาในงานที่รับผิดชอบโดยอิสระ  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหน่ึงหรือหลายอยาง  เชน  จัดซื้อ  จัดหา  วาจาง ตรวจรับ  เก็บ

รักษาตรวจรางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  ศึกษา  คนควา  วิเคราะห  วิวัฒนาการ  คุณสมบัติ
ระบบราคา  การเสื่อมคา   การสึกหรอ  ประโยชนใชสอย  คาบริการ  อะไหล  การบํารุงรักษา
ความแข็งแรงทนทาน  เพื่อกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ  เสนอความเห็นเพื่อประกอบ
การตัดสินใจในการจัดหาจัดซื้อพัสสุ  เสนอแนะแนวทางแกไข  ปรับปรุง  ระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน
ดานการพัสดุ  จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการพัสดุ  ฝกอบรมเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับ
งานดานวิชาการพัสดุ  ใหคําปรึกษาแนะนําและเปนวิทยากรตอบปญหาและ ชี้แจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงาน
ในหนาที่  เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ  ตามที่ไดรับแตงต้ัง  เปนตน  และปฏิบัติหนาที่อ่ืน
ที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนางาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทําหนาที่
ประสานงานและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3 หรือนักวิชาการพัสดุ 4 ขอ 2

และไดดํารงตําแหนงในระดับ 5 หรือที่ ก.ท. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ
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2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3 หรือนักวิชาการพัสดุ 4 ขอ 2
และไดดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ 4 หรือที่ ก.ท.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

- 2 -

ความรูความสามารถท่ีตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการพัสดุ 5 แลว  จะตอง
1. มีความรูทางคอมพิวเตอรในการทําแผนตารางทําการ (Spreadsheet)
2. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
3. มีความสามารถในการริเร่ิม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
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ชื่อตําแหนง นักวิชาการพัสดุ 7

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน  ควบคุมการปฏิบัติงานวิชาการพัสดุที่มีขอบเขตเน้ือหา

ของงานหลากหลาย  และมีขั้นตอนการทํางานที่ยุงยากซับซอนคอนขางมาก  โดยกํากับ  ตรวจสอบ
ผูปฏิบัติงานหรือผูใตบังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุที่ยากเปนพิเศษ   โดยตองประยุกตใชความรูและประสบการณ
กับงานที่ปฏิบัติ  เพื่อกําหนดแนวทางและจัดทําคําชี้แจงสําหรับงานที่จะทํา  ติดตามวิเคราะหความ
เคลื่อนไหวของเหตุการณตาง ๆ  เพื่อจัดทําขอเสนอแนะ  โดยปฏิบัติงานอิสระและตองตัดสินใจเกี่ยวกับ
การปรับเปลี่ยนแนวทางการปฏิบัติงานใหครอบคลุมสอดคลองกับสถานการณใหมและแกไขปญหา
ในงานที่รับผิดชอบมาก  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหน่ึงหรือหลายอยาง  เชน  พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห

เกี่ยวกับปญหาพัสดุ  ตามสัญญาซื้อสัญญาจาง  ศึกษา  วิเคราะห  ทําความเห็น  พิจารณา  วินิจฉัย
สั่งการเกี่ยวกับการจัดหา  จัดซื้อพัสดุ  การกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ  ศึกษา  วิเคราะห
วางระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานดานการพัสดุ  ฝกอบรมเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานในความรับผิดชอบ  ใหคําปรึกษาแนะนําและเปนวิทยากรตอบปญหา
และชี้แจงเกี่ยวกับงานในหนาที่  เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ  ตามที่ไดรับแตงต้ัง  เปนตน
และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนางาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทําหนาที่
กําหนดแผนงาน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุง  แกไข  ติดตาม
ประเมินผลและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานดวย

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3 หรือนักวิชาการพัสดุ 4 ขอ 2

และไดดํารงตําแหนงในระดับ 6 หรือที่ ก.ท. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ



ก.ท.กําหนดเมื่อวันที่ 28 มถิุนายน 2545
และแกไขเพ่ิมเติมตามมติ ก.ท. คร้ังที่ 8/2548 เมื่อวันที่ 27 มถิุนายน 2548

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3 หรือนักวิชาการพัสดุ 4 ขอ 2
และไดดํารงตําแหนงไมตํ่ากวา ระดับ 5 หรือที่ ก.ท. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป
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ความรูความสามารถท่ีตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการพัสดุ 6 แลว  จะตอง

มีความรูความเขาใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล  และปญหาดานการเมือง  เศรษฐกิจ
และสังคมของประเทศ



ผนวก ข
เลขประจําตัวสอบ.......................................

ใบสมัครเขารับการสอบคัดเลือกเปลี่ยนสายงานพนักงานเทศบาลสายงานผูปฏิบัติ
จากสายงานท่ีเร่ิมตน  ระดับ ๑ และ ระดับ ๒ เปนสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ ๓

ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ
เทศบาลตําบลภูผาแดง อําเภอหนองวัวซอ   จังหวัดอุดรธานี

************************
๑. ชื่อ ...............................................................

๒. เพศ  ชาย  หญิง

๓. เกิดวันท่ี ........ เดือน .................. พ.ศ. ............. อายุปจจุบัน........... ป วันเกษียณอายุราชการ....................................

๔. ปจจุบันดํารงตําแหนง ............................ ระดับ ........ เงินเดือน .................. บาท  งาน...................................
เทศบาล......................... อําเภอ..................... จังหวัด....................โทรศัพท ....................... ตอ ........ โทรสาร
............................ ตอ ............ E-mail - ……………………………………………

๕. สถานท่ีติดตอ
ที่อยูปจจุบันที่สามารถติดตอไดสะดวกบานเลขที่ .......... หมูที่ ............ ตําบล............... อําเภอ...................

จังหวัด......................... รหัสไปรษณีย ...................... โทรศัพทมือถือ ................................

๖. สถานภาพครอบครัว
 โสด  สมรส  อ่ืน ๆ
ชื่อคูสมรส …………………………. สกุล …………………….. .อาชีพ………………………..
ขอมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา
 ไมมีบุตร/ธิดา  มีบุตร/ธิดา จํานวน ...........คน (ชาย....-...คน  หญิง.........คน)

๗. ประวัติสุขภาพ (พรอมใบรับรองแพทยที่ออกไดไมเกิน ๖ เดือน  นับถึงวันรับสมัคร)
เปนโรคเหลานี้

หรือไม
ความดัน
โลหิตสูง

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อื่น ๆ

เปน
ไมเปน

๘. ประวัติการศึกษา
วุฒิการศกึษา

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ ปท่ีสําเร็จการศึกษา การไดรับทุน
ปริญญาตรี
ปริญญาโท
ปริญญาเอก
การศึกษาระดับ
อื่น ๆ ท่ีสําคัญ

รูปถาย
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๙. ประวัติการรับราชการ
วันบรรจุเขารับราชการ  วันที่ .......................... ตําแหนง ............................... ระดับ ..........
ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม ............. ป .............. เดือน

การดํารงตําแหนง
ช่ือตําแหนง ประเภทตําแหนง ชวงเวลาท่ีดํารงตําแหนง รวมเวลาดํารงตําแหนง

.
๑๐. การฝกอบรม

หลักสูตรท่ีอบรม
ช่ือหลักสูตร/การอบรมอื่น หนวยงานท่ีจัด สถานท่ีอบรม ชวงเวลา ทุนการอบรม

๑๑. ดูงาน (ท่ีสําคัญ ๆ)
การดูงาน

เรื่อง สถานท่ี ระหวางวันท่ี ทุนการดูงาน

๑๒. การปฏิบัติงานพิเศษ
การปฏบิัติงานพิเศษ

เรื่อง สถานท่ีปฏบิัติงาน ระยะเวลาปฏิบตัิงาน ผลสําเร็จ

๑๓. ความสามารถพิเศษอื่น ๆ
............................................................................................................................. ..............

๑๔. เหรียญ/เคร่ืองราชอิสริยาภรณท่ีไดรับ
................................................................................................................................................

๑๕. ประวัติผลงานดานการบริหาร  วิชาการหรืออื่น ๆ ท่ีไดรับการยกยอง
วันท่ี รางวัล/เกียรติคุณท่ีไดรับการยกยอง ผลงาน สถานท่ี/ผูมอบเกียรติบัตร



๑๖. คุณลักษณะสวนบุคคลอื่น ๆ ของผูสมัครท่ีเห็นวาเดน  และเกี่ยวของกับงาน
๑๖.๑ ............................................................................................................................. ..........
๑๖.๒ ............................................................................................................................. .........

ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลที่ไดแจงไวในใบสมัครน้ีถูกตองครบถวนทุกประการ

ลงลายมือชื่อผูสมัคร..........................................
(…............................................)

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

การตรวจสอบของเจาหนาท่ี
(..........) ผูสมัครมีคุณสมบัติท่ีจะสมัครเขารับการสอบคัดเลือก
(..........) ผูสมัครไมมีคุณสมบัติท่ีจะสมัครเขารับการสอบคัดเลือก

(ลงชื่อ).........................................................เจาหนาท่ีรับสมัคร
( ..........................................................)

วันท่ี............../........................................../ ๒๕๕๖



ผนวก ค

หนังสือรับรองจากผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจในการบรรจุและแตงตั้ง

เขียนที่  เทศบาล...............................
วันที่ .......... เดือน ................... พ.ศ. ...............

ขาพเจา ................................... ตําแหนง ................................................ สังกัดเทศบาล...................................
อําเภอ................... จังหวัด........................... เปนผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงต้ัง อนุญาตให นางสุกัญญา  สุราชวงศ ซึ่ง
เปนพนักงานเทศบาลสามัญ  ตําแหนงเจา.......................... ระดับ .......... อัตราเงินเดือน ................. บาท สังกัดเทศบาล
....................อําเภอ.......................... จังหวัด............................. สมัครสอบคัดเลือกตามประกาศคณะกรรมการสอบ
คัดเลือกพนักงานเทศบาลในตําแหนง นักวิชาการพัสดุ ได

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

นายกเทศมนตรีตําบล..................



ผนวก ง

แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง
สอบคัดเลือกเปลี่ยนสายงานพนักงานเทศบาลสายงานผูปฏิบัติ

จากสายงานท่ีเร่ิมตน  ระดับ ๑ และ ระดับ ๒ เปนสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ ๓

ตอนท่ี ๑ ขอมูลเบื้องตนของผูรับการประเมิน (สําหรับผูรับการประเมินกรอก)

๑. ชื่อ ………………………………………………………………..

๒. วุฒิการศึกษา ………………………………….. สาขา ……………………….. สาขาวิชา
............................. จาก ………………………….. จบการศึกษาเมื่อป พ.ศ..................................

๓. เร่ิมรับราชการคร้ังแรกเมื่อวันที่ ........................... ตําแหนง .............................. ระดับ............

๔. ไดปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานที่จะไดรับการพิจารณาแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในตางสายงานหรือ
งานอ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา ........... ป  ดังน้ี (เฉพาะสายผูบริหาร) -

๕. ปจจุบันดํารงตําแหนง ................................. ระดับ ................... ขั้น ........................ บาท
สังกัด .................... เมื่อวันที่ ....................................

๖. ประวัติการถูกดําเนินการทางวินัย ......................................

๗. ผูรับการประเมินรับรองวาขอมูลขางตนถูกตองเปนจริง

ลงชื่อ........................................ผูรับการประเมิน
(........................................)

ตําแหนง ....................................
วันที่ ..................................................
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ตอนท่ี ๒ การประเมินบุคคล
องคประกอบท่ีใชพิจารณาในการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนท่ีไดรับ หมายเหตุ

หมวด ๑ องคประกอบท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
(๔๐ คะแนน)

๑.๑ ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน
(ก) พิจารณาจาการศึกษา ความรู  ประสบการณ ความ

ชํานาญ ความรอบรูในงานที่ปฏิบัติและงานอ่ืนที่เกี่ยวของกับ
ตําแหนง รวมทั้งการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  ฯลฯ

(ข) พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานให
สําเร็จตามที่ไดรับมอบหมาย โดยคํานึงถึงความถูกตอง ความ
ครบถวนสมบูรณและงานเสร็จทันเวลา ทั้งน้ีใหรวมถึง
ความสามารถในการแกปญหาเชาวปญญา และความถนัด
เฉพาะงาน ฯลฯ

(๑.๒) ความรับผิดชอบตอหนาที่
พิจารณาจากความต้ังใจ ความเต็มใจ และความมุงมั่นที่

จะทํางานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จและเปนผลดีแกทาง
ราชการ ไมละเลยตองานและพรอมที่จะรับผิดชอบตอผล
ของงานที่เกิดขึ้น ฯลฯ
หมวด ๒ ความประพฤติ (๒๐ คะแนน)

พิจารณาจากอุปนิสัย  การรักษาวินัย  พฤติกรรมและ
ประวัติการทํางาน รวมทั้งคุณธรรม จริยธรรม การปฏิบัติตาม
นโยบายและแบบแผนของทางราชการ ฯลฯ
หมวด ๓ คุณลักษณะและอื่น ๆ ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง (๔๐
คะแนน)

๓.๑ ความคิดริเร่ิมสรางสรรค
พิจารณาความสามารถในการคิดริเร่ิมหาหลักการ

แนวทาง เทคนิควิธีการหรือสิ่งใหม ๆ มาใชประโยชนในการ
ทํางาน การปรับปรุงงานความสามารถในการแกปญหาตาง ๆ
และมีความคิดริเร่ิมสรางสรรคในการทํางานยากหรืองานใหม
ใหสําเร็จเปนผลดี ฯลฯ
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ตอนท่ี ๒ การประเมินบุคคล (ตอ)
องคประกอบท่ีใชพิจารณาในการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนท่ีไดรับ หมายเหตุ

๓.๒ ทัศนคติและแรงจูงใจ
พิจารณาจากทัศคติที่ดีตอประชาชน ระบบราชการผลงาน

ในหนาที่ แรงจูงใจและความกระตือรือรนในการทํางาน
ความจงรักภักดีตอหนวยงาน แนวคิดและความเชื่อและ
อุดมการณใหสอดคลองกับนโยบายโครงการหรือแผนงานที่
รับผิดชอบ ฯลฯ

๓.๓ ความเปนผูนํา
พิจารณาจากความสามารถในการมองการณไกล การ

ตัดสินใจ การวางแผน การมอบหมายงาน การใหคําแนะนํา
การพัฒนา การควบคุมงาน ความใจกวาง และการยอมรับฟง
ความคิดเห็นของผูอ่ืน ตลอดจนมีความลึกซึ้ง กวางขวาง
รอบคอบ ยุติธรรม ฯลฯ

๓.๔ บุคลิกภาพและทวงทีวาจา
พิจารณาจากการวางตนไดเหมาะสมกับกาลเทศะ ความ

หนักแนน มั่นใจในอารมณ ความเชื่อมั่นในตนเอง ตลอดจน
กิริยา ทาทางและทวงทีวาจาเหมาะสม ฯลฯ

๓.๕ การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ
พิจารณาความสามารถสวนบุคคลที่จะเขาไดกับ

สถานการณสังคมและสิ่งแวดลอมใหมๆความยืดหยุน และ
ความสามารถทํางานรวมกับผูบังคับบัญชา เพื่อนรวมงานและ
ผูใตบังคับบัญชา ความสามารถในการติดตอประสานงานกับ
ผูอ่ืน ฯลฯ

รวม



- ๔ -

ตอนท่ี ๓ สรุปความเห็นในการประเมิน (สําหรับผูบังคับบัญชากรอก)
ความเห็นของผูประเมิน
................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ..................................
............................................................................................................................. ...................................

ลงชื่อ..........................................ผูประเมิน
( ................................... )

..............................................
วันที่ .......................................

ความเห็นของปลัดเทศบาล
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ..................................
................................................................................................................................................................

ลงชื่อ..........................................ผูประเมิน
(.............................................)

...........................................
วันที่ .....................................

ความเห็นของนายกเทศมนตรี
............................................................................................................................. ...................................
...............................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ...................................

ลงชื่อ..........................................ผูประเมิน
(.......................................)

.................................................
วันที่ .........................................


	¹Ñ¡ÇÔªÒ¡ÒÃ¨Ñ´à¡çº(1).pdf
	ÁÒµÃ°Ò¹¹Ñ¡ÇÔªÒ¡ÒÃ¾ÑÊ´Ø(1).pdf
	ãºÊÁÑ¤ÃÊÍº(1).pdf

