
 เลขประจําตัวสอบคัดเลือก 
 
 
 
  

ใบสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล 
เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางสายงาน  

 
เรียน     ประธานกรรมการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล 
 
  ดวยขาพเจาประสงคจะสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางสาย
งาน ในสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 3   จึงขอเสนอรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา   ดังตอไปนี้ 
 ขาพเจา ชื่อ ………………………………………….…………………นามสกุล………………………………………….. 
สัญชาต…ิ………..…….เกิดวันที่……………….เดือน…………..…….……………..พ.ศ…………….อาย…ุ……….…ป…….……เดือน   
 ที่อยูปจจุบัน อยูบานที่ ………………หมูที่ ……………ตรอก/ซอย……………………ถนน……..…..…..…… 
ตําบล…………………………….…………อําเภอ/เขต …………………………..…………………จังหวัด…………………..….………….. 
 สถานที่ทํางาน …………………………………………… ตําแหนง ………………………..…………ระดับ…….… 
สังกัด งาน…………………………………..………..…. ฝาย/แผนก ………………….……………………… สํานัก /กอง ..……..…...
อําเภอ ……………………………………………….. จังหวัด …………………………………………… 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน …………….……ป …………………เดือน โทรศัพท ……………………..………………………………. 
 วุฒิการศึกษา …………………………….. สาขาหรือวิชาเอก ………………………………………………………. 
จบจากสถานศึกษา …………………………………………… จังหวัด ………………..…………………….…  วัน เดือน ป ที่สําเร็จ
การศึกษา ……………………….…………….. สมัครสอบตําแหนง …..…………………………………………….……………………... 
 ขาพเจาขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตรงตามประกาศรับสมัครสอบ      และ
ขอความที่ขาพเจาแจงไวในใบสมัครนี้ถูกตอง      และเปนความจริงทุกประการ หากไดตรวจสอบภายหลังพบวา
ขาพเจามีคุณสมบัติไมครบถวน ขาพเจายินดีใหถอนชื่อขาพเจาออกจากรายชื่อผูมีสิทธิเขาสอบคัดเลือกหรือมิให
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สอบคัดเลือกได 
 

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

วันที…่………เดือน…………………..พ.ศ…….…….. 
 

เฉพาะเจาหนาที่ 
(   )  หลักฐานครบ ไดรับเงินคาธรรมเนียมสอบ  จํานวน...............บาท ไวแลว 
(   ) มีปญหา  คือ..................................................... ตามใบเสร็จรับเงิน เลมที่ .....................เลขที.่..................... 
       ......................................................................... วันที.่..............เดือน.................................พ.ศ.  .................. 
ลงลายมือชื่อ................................................ ผูตรวจ ลงลายมือชื่อ.......................................................... ผูรับเงิน 
             (.................................................)               (.........................................................) 
ลงวันที.่.......เดือน.............................พ.ศ. .............. ลงวันที.่........เดือน................................พ.ศ. ................ 

 
* หมายเหตุ ขอความที่ไมใชหรือไมตองการใหขีดฆาออก 

 
 
 

 
ติดรูปถายขนาด 

1 x1.5 นิ้ว 
 

ผูสมคัรสอบโปรดกรอกใบสมัคร 
ดวยลายมือของตนเอง และตัวบรรจง      

ภาคผนวก  ข 



 
 

แบบประเมิน 
สําหรับประกอบการพิจารณาคัดเลือกเพื่อแตงตั้งยายพนักงานเทศบาล 

ใหดํารงตําแหนงอื่น  (เปลี่ยนสายงาน) 
 

ตอนที่ 1  ขอมูลเบื้องตนของผูรับการประเมิน  (สําหรับผูรับการประเมินกรอก) 
 
1.  ชื่อ และนามสกุลของผูรับการประเมิน ...................................................……………….………………………………. 
2.  วุฒิการศึกษา...............................................…….สาขาวิชา.................................ระดับการศึกษา…………………      
     สถานศึกษา..............................................................................จบการศึกษาเมื่อป พ.ศ..................... ………… 
3.  เริ่มรับราชการครั้งแรกเม่ือวันที่………………….….เดือน.............................................พ.ศ...............................… 
     ตําแหนง ……………………………………………………………………… 
4.  ปจจุบันดํารงตําแหนง............................................................ระดับ......................ขั้น.......................…….บาท 
     กอง....................................................เมื่อวันที.่...................เดือน........................................พ.ศ………..………. 
5.  ประวัติการถูกดําเนินการทางวินัย  (ถามี) 
     …………………………………………….…………………………………………………………………………………………………….. 
     ……………………………………………………………………………………………………………………..…………………………….. 
     ………………………………………………………..…………………………………………………………..…………………………….. 
     ……………………………………………………….…………………………………………………………….……………………………. 
6.  ผูรับการประเมินรับรองวาขอมูลขางตนถูกตองเปนจริง 
 
 
 
 
                                                                    ลงชื่อ…………………………………..ผูรับการประเมิน 
                                                                           (.......................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ค 
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ตอนที่ 2  การประเมินบุคคล ระดับการประเมิน 

รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ไดรับ 
คุณลักษณะเฉพาะบุคคลที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง         
สายงานใหม 
1.  ความประพฤติ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
     -  การรักษาวินัย 
     -  ประวัติสวนตัว  ความประพฤติสวนตัว 
     -  ประวัติการทํางาน  และพฤติกรรมอื่น 
     -  การปฏิบัติตามนโยบาย  ระเบียบแบบแผน  และขอบังคับของ         
        ทางราชการ 
     -  การปฏิบัติงานอยูในกรอบของขอบังคับวาดวยจรรยาบรรณของ        
        ขาราชการ 
 
 

 
 

25 

 

2.  ความรับผิดชอบตอหนาที่  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
     -  ความตั้งใจในการทํางานที่ไดรับมอบหมาย หรืองานที่เก่ียวของ 
        อยางมีประสิทธิภาพ 
     -  ไมละเลยตองาน  ยอมรับผลงานของตนเองทั้งดานความสําเร็จและ 
        ความผิดพลาด  ไมปดความรับผิดชอบ 
     -  พัฒนาและปรับปรุงงานในหนาที่ใหดียิ่งขึ้น 
     -  ตั้งใจแกไขปญหาตาง ๆ  ใหลุลวงไปดวยด ี
     -  จริงใจที่จะปรับปรุงตนเองใหดีขึ้น 
 
 
 

25  

3.  ความอุตสาหะ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
     -  มีความมานะอดทน  เอาใจใสหนาที่การงาน 
     -  กระตือรือรน  อุทิศเวลาใหแกทางราชการ 
     -  มีความขยันหมั่นเพียร  ไมเฉื่อยชา 
     -  ไมยอทอ  สนใจแกไขงานที่ยุงยากซับซอนตาง ๆ 
     -  ตั้งเปาหมายใหงานสําเร็จดวยดีมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 

25  
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ตอนที่ 2  การประเมินบุคคล (ตอ) ระดับการประเมิน 

รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ไดรับ 
4.  ความสัมพันธกับเพ่ือนรวมงาน  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
     -  มีมนุษยสัมพันธที่ดีกับผูอื่น 
     -  ทํางานรวมกับเพ่ือนรวมงานไดเปนอยางดี 
     -  ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอื่น 
     -  ยอมรับในความสามารถของผูรวมงานทุกระดับ 
     -  เปนที่ยอมรับนับถือและรักใครของผูรวมงาน 
 
 

25  

5.  ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
     -  ความรูความชํานาญในหนาที่รับผิดชอบ 
     -  สามารถปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงไปดวยดี 
     -  งานมีความถูกตองรวดเร็วเรียบรอย 
     -  มีการพัฒนางานในหนาที่ใหกาวหนาทันสมัยอยูเสมอ 
     -  ประสบการณในการทํางาน 
 
 

25  

6.  ความละเอียดถ่ีถวนและรอบคอบ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
     -  มีความละเอียดไมมีขอผิดพลาด 
     -  ไมเลินเลอหรือประมาทในการทํางาน 
     -  ไมมองขามในเรื่องเล็กนอย 
     -  มีความแมนยําถูกตองในระเบียบแบบแผนและรูปแบบ 
 
 

25  

รวม 150  
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ตอนที่ 3  สรุปผลการประเมิน 
 
         การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล 
(     )  ผานการประเมิน  (ไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ  60) 
(     )  ไมผานการประเมิน  (ไดคะแนนรวมไมถึงรอยละ  60) 
          (ระบุเหตุผล)………………………………………………………………………………………… 
          ……………………………………………………………………………………………………… 
          ……………………………………………………………………………………………………… 
          ……………………………………………………………………………………………………… 
 
         สรุปผลการประเมิน 
(     )  สมควรแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใหมได  เนื่องจากผานการประเมิน 
(     )  ไมสมควรแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใหม  เนื่องจากไมผานการประเมิน 
 
 
 
 
 
                                                                            ลงชื่อ……………………………………….ผูประเมิน 
                                                                                 (.............................................) 
                                                                          ตําแหนง............................................. 
                                                                           วันที…่……..เดือน………………...พ.ศ............. 
 
 
ผูประเมิน  หมายถึง ผูบังคับบัญชาตนสังกัด  ไดแก ปลัดเทศบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรี 
อนุญาตใหพนักงานเทศบาลไปสมัครสอบคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางสายงาน 

 
เขียนที.่...................................................... 

วันที.่........เดือน......................................พ.ศ…………. 
 
  ขาพเจา.........................................................ตําแหนงนายกเทศมนตรี.................................  
อําเภอ..............................จังหวัด.....................................อนุญาตให..................................................... ซึ่งเปน
พนักงานเทศบาล  ตําแหนง...........................................................ระดับ..................งาน......................................  
ฝาย.........................................สํานัก/กอง..................................................เทศบาล...........................................
อําเภอ........................................จังหวัด............................................สมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล  ตาม
ประกาศเทศบาลตําบลบานใหม  เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตาง
สายงาน  จากสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 1 และระดับ 2  เปนสายงานที่เริ่มตนจากระดับ  3  ซึ่งสมัครสอบ
คัดเลือกในตําแหนง..................................................ระดับ...........และยินยอมใหผูสมัครโอน (ยาย) ไดหากสอบ
คัดเลือกได 

 
 
 

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

ภาคผนวก  ง 



 

ภาคผนวก ก 
แนบทายประกาศเทศบาลตําบลบานใหม 

เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางสายงาน                           
จากสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 1 และระดับ 2  เปนสายงานที่เริ่มตนจากระดับ  3 

 
 

******************** 
 
 
ชื่อตําแหนง        เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  3 

ตําแหนงประเภท      ทั่วไป 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  ภายใตการกํากับ    ตรวจสอบ
โดยใกลชิด  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เปนเจาหนาที่ชั้นตนที่ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปโดย    ควบคุมการ
จัดการงานตาง ๆ  หลายดาน  เชน  งานธุรการ  งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงิน และบัญชี  งานพัสดุ  
งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมขอมูล  สถิติ  งานสัญญาเปนตน หรือ
ปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากพอสมควร  เชน  ราง  โตตอบหนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับ
การประชุม  บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ  และรายงานอื่น 
ๆ  ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆทั้งในประเทศและตางประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่
ประชุม  หรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการเปนตน  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรี  หรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.พ., ก.ค. หรือ ก.จ.     

รับรองหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได  

ความรูความสามารถที่ตองการ 
  1.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ
อยางยิ่งของประเทศไทย 
  2.  มีความสามารถในการศึกษา  หาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
ชื่อตําแหนง    นักพัฒนาชุมชน 3 
 
ตําแหนงประเภท   ทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิด  
และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เปนเจาหนาที่ชั้นตนปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน โดยปฏิบัติหนาที่อยาง
ใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพื่อจัดทําแผนงาน ดําเนินการและ
สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชนประเภทตาง ๆ แสวงหาผูนําทองถิ่น เปนผูนําและเปนที่ปรึกษากลุมใน
การพัฒนาชุมชน ดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนา 
ชุมชนในทองถิ่นของตน  รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถิ่นอยางใกลชิด  ใหคําแนะนําและฝกอบรม
ประชาชนในทองถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายไดตอครอบครัว 
ในดานการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน อํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ  
ที่เก่ียวของเพื่อชวยเหลือประชาชนในทองถิ่นทุรกันดาร ติดตามผลงานและจัดทํารายงานตาง ๆ เปนตน  
และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเกี่ยวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาที่ ก.พ.  ก.ค. หรือ ก.ท. รับรอง  หรือ 
ไดรับประกาศนียบัตรชั้นสูงบัณฑิตอาสาสมัคร หรือ 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
1. มีความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน กฎหมายวาดวย 

ระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและขอบังคับอื่นท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาที่ 
  3. มีความรูทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะ 
อยางยิ่งของประเทศไทย 

4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
5. มีความสามารถในการศึกษา หาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ชื่อตําแหนง    บุคลากร 3 
 

ตําแหนงประเภท   ทั่วไป 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน 
ไมสูงนักหรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตําแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ 
ของงานเทียบไดระดับเดียวกันรับผิดชอบงานบุคคลของเทศบาลหรือเมืองพัทยา  โดยควบคุมตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่จํานวนหนึ่งหรือปฏิบัติงานบุคคลของสวนราชการที่ยากพอสมควร  ภายใต 
การกํากับตรวจสอบบาง  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานบุคคลของเทศบาลและเมืองพัทยา  โดยปฏิบัติหนาที่ 
อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ  ดําเนินการออกคําสั่งเกี่ยวกับ 
การบรรจุแตงตั้งและอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับงานบุคคล  ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ  รวบรวม   
ศึกษา  วิเคราะหปญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล  รวบรวมรายละเอียดขอมูลเพื่อชี้แจงเหตุผลในการ 
ดําเนินการเรื่องขออนุมัติเก่ียวกับงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ดําเนินเรื่อง 
การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินทดแทน  จัดทําแกไข  เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจายเงินเดือนของพนักงาน 
เทศบาลหรือพนักงานเมืองพัทยาและลูกจางของเทศบาลหรือเมืองพัทยา  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเกี่ยวของ 
  ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลวยังทําหนาที่ 
ติดตอประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนําและแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานใน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการปกครอง  รัฐประศาสนศาสตร  การบริหาร  
กฎหมาย บริหารธุรกิจ  การบริหารรัฐกิจ  รัฐศาสตร  หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ          
ตําแหนงนี้ได   
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการปกครอง  รัฐประศาสนศาสตร  การบริหาร  

กฎหมาย บริหารธุรกิจ  การบริหารรัฐกิจ  รัฐศาสตร  หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ          
ตําแหนงนี้ได   
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
 1.  มีความรูเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
 2.  มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยเทศบาล  กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ 

แผนดิน  กฎหมายวาดวยระเบียบพนักงานเทศบาล  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ อื่นที่ใชในการ
ปฏิบัติงานในหนาที่ 

3. มีความรูทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะ 
อยางยิ่งของประเทศไทย 

 4.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในนหนาที่ 
 5.  มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

 
 



 
 
 
 

ชื่อตําแหนง   นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 3 
 
ตําแหนงประเภท   ทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติติงานระดับตนเกี่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ปองกัน
และบรรเทาภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ  ที่ยากพอสมควรตามคําแนะนํา  แนวทาง  คูมือปฏิบัติงานที่มีอยู
บางแตไมทั้งหมด  ภายใตการกํากับแนะนําหรือตรวจสอบงานบาง  หรืออาจไดรับมอบหมายงานบางสวนให
รับผิดชอบโดยจะไดรบคําแนะนําเปนพิเศษในกรณีที่มีปญหา  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  ระงับอัคคีภัยที่เกิดข้ึนโดยรวดเร็วมิใหลุก
ลาออกไป  ศึกษา  สํารวจ  หาขอมูลและสถิติตาง ๆ  วิเคราะหวิจัยเพื่อวางแผนปองกันและระงับอัคคีภัย  ปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ  พัฒนาระบบปองกันสาธารณภัย  ตรวจสอบสภาพอาคาร
สถานที่ที่มีความเสี่ยง  ตรวจสอบและวิเคราะหสาเหตุการเกิดเพลิงไหม  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางเคมี  กฎหมาย  รัฐศาสตร  รัฐประศาสน

ศาสตร  วิศวกรรมศาสตร  วิศวกรรมเครื่องกล  วิศวกรรมไฟฟา  วิศวกรรมโยธา  วิศวกรรมสิ่งแวดลอม  
สิ่งแวดลอม  สถาปตกรรม  กอสราง  เทคโนโลยีอุตสาหกรรม  วิศวกรรมความปลอดภัย  การจัดการสาธารณภัย  
หรือทางอื่นที่ ก.ท.  กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  โดยตองไดรับการฝกอบรมตาม
หลักสูตรการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ภายใน 1 ป  นับตั้งแตวันที่ไดรับการบรรจุและแตงตั้ง 
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 

 1.  มีความรูในวิชาการปองกันและระงับอัคคีภัยอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่มี
ความรูความเขาใจกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ  และขอบังคับอื่นท่ี
ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่ 

2.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะ
อยางยิ่งของประเทศไทย 

3. มีความสามารถในการขับรถยนต  โดยมีใบอนุญาตขับรถยนตชนิดที่ 2 
 4.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
 5.  มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

 6.  มีความรูความสามารถในการใชเครื่องมือคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบของตําแหนง 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ชื่อตําแหนง   นักวิชาการเงินและบัญชี 3 
 

ตําแหนงประเภท   ทั่วไป 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี  ภายใตการกํากับตรวจสอบใกลชิด   
และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เปนเจาหนาที่ชั้นตนปฏิบัติงานที่ยากพอสมควร  เกี่ยวกับการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหนาที่
อยางใดอยางหนึ่ง  หรือหลายอยาง  เชน  จัดทําฎีกา  ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายในหมวดตาง ๆ ตรวจสอบ
ความถูกตองของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  จัดทํารายงาน เงินรายจายตาม
งบประมาณของประจําเดือน  จัดทําประมาณการ  รายไดรายจายประจําป  พรอมทั้งจัดทําแผนการปฏิบัติงาน  
ดําเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  วิเคราะห  ประเมินผลและติดตามผล
การใชจายเงินงบประมาณรายจาย  และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนเปนตน  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่
เกี่ยวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร  การจัดการ        
การคลัง  หรือทางอ่ืนที่ ก.ท. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
1. มีความรูความสามารถในวิชาการเงินและบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที ่
2. มีความรูความเขาใจในกฎหมาย วาดวยเทศบาล และ กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ   

และขอบังคับอื่นท่ีเกี่ยวของและที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที ่
3. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมืองเศรษฐกิจและสังคม 

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย 
4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
5. มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ชื่อตําแหนง    นักวิชาการจัดเก็บรายได 3 
 

ตําแหนงประเภท   ทั่วไป 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติขั้นตนเกีย่วกับวิชาการจัดเก็บรายได  ศึกษา วิเคราะห  วิจัย และเสนอแนะ 
การปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่น ๆ ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป  
หรือตามคําสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางแนชัดหรือละเอียดถี่ถวนและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และ
รายไดอ่ืน ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง  และคําขอของผูเสียภาษีใหเหมาะสม 
โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  พิจารณาคํารอง  หรือเรื่องราวอื่น ๆ ในการ 
จัดเก็บภาษีอากร  ซึ่งไดแก  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบํารุงทองที่  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม
กิจการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการ 
แตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทําน้ําแข็ง  เพื่อการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  
คาธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาและใชเครื่องขยายเสียง  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค   
คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร   
คาธรรมเนียมรับรองสําเนาทะเบียนราษฎร  คาธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ ตามเทศบัญญัติ  คาปรับ 
ผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ  คาอากรการฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงพักสัตว  คารับจางฆาสัตว   
คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาดสด  คาเชาแผงลอย  คาที่วางขายของ 
ในสวนสาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตําบลและเงินฝากธนาคาร  คาจํา
หนวยเวชภัณฑ  คํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา  และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  ตรวจสอบและ
ประเมินภาษีตามอํานาจหนาที่  ตรวจสอบการแยกแบบแสดงรายการเอกสารแนบเรื่อง  และรายละเอียดตาง ๆ 
ควบคุมและตรวจสอบการรวบรวมขอมูลและจัดทํารายงานตรวจสอบ 
การลงบัญชีและทะเบียนควบคุมและเรงรัดเกี่ยวกับการภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่น ๆ คาชําระ  
ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ วิเคราะหขอมูลและใหเหตุผลในชั้นตน 
เกี่ยวกบัการจัดเก็บรายได  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา   
และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเกี่ยวของ    
  ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังทําหนาที่ 
ติดตอประสานงานควบคุมตรวจสอบและใหคําปรึกษาแนะนําและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน 
ในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย 
  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พาณิชยศาสตร  เศรษฐศาสตร   

บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป (สําหรับทางบริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป ตองศึกษาวิชาการคลัง   
การเงินและการบัญชี มาไมนอยกวา 30 หนวยกิต)   หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
         /ความรูความสามารถ……….. 
 



 
 
 
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
1. มีความรูในการจัดเก็บรายไดของเทศบาลอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล   

กฎหมายวาดวยระเบียบพนักงานสวนตําบล  กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน   
และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับอ่ืนทีใ่ชในการปฏิบัติหนาที่ 

3. มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอยางเหมาะสม 
แกการปฏิบัติหนาที่ 

4. มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดแมนยํา 
5. มีความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
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ตําแหนงประเภท   ทั่วไป 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธาและผังเมือง  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับ 
มอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ชวยในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกแบบและคํานวณ  พิจารณาการตรวจสอบ  คนควา  
ทดสอบ  วิเคราะหและวิจัย  วางโครงการกอสราง  ใหคําปรึกษาแนะนําในงานวิศวกรรมโยธา  เชน  อาคาร   
โรงงานอุตสาหกรรม  ถนน  สะพาน  ทาเทียบเรือ  อูเรือหรือคานเรือ  กําแพงคันดิน  โครงสรางสําหรับรองรับ        
ถังน้ํา  ถังน้ํามัน  ถังเก็บของไหล  อุโมงคสาธารณะและสํารวจออกแบบ  วิเคราะหขอมูลทางวิศวกรรมโยธาและที่
เกี่ยวกับการผังเมืองเพื่อวางโครงการดานสาธารณูปโภค  สาธารณูปการ  และระบบคมนาคมและการขนสง  
ประเภททางหลวงเทศบาล  สนามบิน  ทางวิ่ง  สระวายน้ําสาธารณะ  งานผลิตน้ําประปา  เปนตน  และปฏิบัติ
หนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมโยธา  วิศวกรรมชลประทาน   

วิศวกรรมสุขาภิบาล  วิศวกรรมสํารวจ  หรือทางอื่นที่  ก.ท.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  
และไดรับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ( ก.ว. )   
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
1. มีความรูในวิชาการวิศวกรรมโยธาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยกฎหมายเทศบาล  กฎหมายวาดวย 
3.  ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  กฎหมายวาดวยระเบียบพนกังานเทศบาล  และกฎหมาย 

กฎ  ระเบียบและขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที ่
4.  มีความรูทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย 
5.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
6. มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
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