
 เลขประจําตัวสอบคัดเลือก 
 
 
 
  

ใบสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล 
เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางสายงาน  

 
เรียน     ประธานกรรมการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล 
 
  ดวยขาพเจาประสงคจะสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางสาย
งาน ในสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 3   จึงขอเสนอรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา   ดังตอไปนี้ 
 ขาพเจา ชื่อ ………………………………………….…………………นามสกุล………………………………………….. 
สัญชาต…ิ………..…….เกิดวันที่……………….เดือน…………..…….……………..พ.ศ…………….อาย…ุ……….…ป…….……เดือน   
 ที่อยูปจจุบัน อยูบานที่ ………………หมูที่ ……………ตรอก/ซอย……………………ถนน……..…..…..…… 
ตําบล…………………………….…………อําเภอ/เขต …………………………..…………………จังหวัด…………………..….………….. 
 สถานที่ทํางาน …………………………………………… ตําแหนง ………………………..…………ระดับ…….… 
สังกัด งาน…………………………………..………..…. ฝาย/แผนก ………………….……………………… สํานัก /กอง ..……..…...
อําเภอ ……………………………………………….. จังหวัด …………………………………………… 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน …………….……ป …………………เดือน โทรศัพท ……………………..………………………………. 
 วุฒิการศึกษา …………………………….. สาขาหรือวิชาเอก ………………………………………………………. 
จบจากสถานศึกษา …………………………………………… จังหวัด ………………..…………………….…  วัน เดือน ป ที่สําเร็จ
การศึกษา ……………………….…………….. สมัครสอบตําแหนง …..…………………………………………….……………………... 
 ขาพเจาขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตรงตามประกาศรับสมัครสอบ      และ
ขอความที่ขาพเจาแจงไวในใบสมัครนี้ถูกตอง      และเปนความจริงทุกประการ หากไดตรวจสอบภายหลังพบวา
ขาพเจามีคุณสมบัติไมครบถวน ขาพเจายินดีใหถอนชื่อขาพเจาออกจากรายชื่อผูมีสิทธิเขาสอบคัดเลือกหรือมิให
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สอบคัดเลือกได 
 

(ลงชื่อ)  ………………….…………………….  ผูสมัคร 
(……………….……………………….) 

วันที…่………เดือน…………………..พ.ศ…….…….. 
 

เฉพาะเจาหนาที่ 
(   )  หลักฐานครบ ไดรับเงินคาธรรมเนียมสอบ  จํานวน...............บาท ไวแลว 
(   ) มีปญหา  คือ..................................................... ตามใบเสร็จรับเงิน เลมที่ .....................เลขที.่..................... 
       ......................................................................... วันที.่..............เดือน.................................พ.ศ.  .................. 
ลงลายมือชื่อ................................................ ผูตรวจ ลงลายมือชื่อ.......................................................... ผูรับเงิน 
             (.................................................)               (.........................................................) 
ลงวันที.่.......เดือน.............................พ.ศ. .............. ลงวันที.่........เดือน................................พ.ศ. ................ 

 
* หมายเหตุ ขอความที่ไมใชหรือไมตองการใหขีดฆาออก 

 
 
 

 
ติดรูปถายขนาด 

1 x1.5 นิ้ว 
 

ผูสมคัรสอบโปรดกรอกใบสมัคร 
ดวยลายมือของตนเอง และตัวบรรจง      

ภาคผนวก  ข 



 
 

แบบประเมิน 
สําหรับประกอบการพิจารณาคัดเลือกเพื่อแตงตั้งยายพนักงานเทศบาล 

ใหดํารงตําแหนงอื่น  (เปลี่ยนสายงาน) 
 

ตอนที่ 1  ขอมูลเบื้องตนของผูรับการประเมิน  (สําหรับผูรับการประเมินกรอก) 
 
1.  ชื่อ และนามสกุลของผูรับการประเมิน ...................................................……………….………………………………. 
2.  วุฒิการศึกษา...............................................…….สาขาวิชา.................................ระดับการศึกษา…………………      
     สถานศึกษา..............................................................................จบการศึกษาเมื่อป พ.ศ..................... ………… 
3.  เริ่มรับราชการครั้งแรกเม่ือวันที่………………….….เดือน.............................................พ.ศ...............................… 
     ตําแหนง ……………………………………………………………………… 
4.  ปจจุบันดํารงตําแหนง............................................................ระดับ......................ขั้น.......................…….บาท 
     กอง....................................................เมื่อวันที.่...................เดือน........................................พ.ศ………..………. 
5.  ประวัติการถูกดําเนินการทางวินัย  (ถามี) 
     …………………………………………….…………………………………………………………………………………………………….. 
     ……………………………………………………………………………………………………………………..…………………………….. 
     ………………………………………………………..…………………………………………………………..…………………………….. 
     ……………………………………………………….…………………………………………………………….……………………………. 
6.  ผูรับการประเมินรับรองวาขอมูลขางตนถูกตองเปนจริง 
 
 
 
 
                                                                    ลงชื่อ…………………………………..ผูรับการประเมิน 
                                                                           (.......................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ค 
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ตอนที่ 2  การประเมินบุคคล ระดับการประเมิน 

รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ไดรับ 
คุณลักษณะเฉพาะบุคคลที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง         
สายงานใหม 
1.  ความประพฤติ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
     -  การรักษาวินัย 
     -  ประวัติสวนตัว  ความประพฤติสวนตัว 
     -  ประวัติการทํางาน  และพฤติกรรมอื่น 
     -  การปฏิบัติตามนโยบาย  ระเบียบแบบแผน  และขอบังคับของ         
        ทางราชการ 
     -  การปฏิบัติงานอยูในกรอบของขอบังคับวาดวยจรรยาบรรณของ        
        ขาราชการ 
 
 

 
 

25 

 

2.  ความรับผิดชอบตอหนาที่  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
     -  ความตั้งใจในการทํางานที่ไดรับมอบหมาย หรืองานที่เก่ียวของ 
        อยางมีประสิทธิภาพ 
     -  ไมละเลยตองาน  ยอมรับผลงานของตนเองทั้งดานความสําเร็จและ 
        ความผิดพลาด  ไมปดความรับผิดชอบ 
     -  พัฒนาและปรับปรุงงานในหนาที่ใหดียิ่งขึ้น 
     -  ตั้งใจแกไขปญหาตาง ๆ  ใหลุลวงไปดวยด ี
     -  จริงใจที่จะปรับปรุงตนเองใหดีขึ้น 
 
 
 

25  

3.  ความอุตสาหะ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
     -  มีความมานะอดทน  เอาใจใสหนาที่การงาน 
     -  กระตือรือรน  อุทิศเวลาใหแกทางราชการ 
     -  มีความขยันหมั่นเพียร  ไมเฉื่อยชา 
     -  ไมยอทอ  สนใจแกไขงานที่ยุงยากซับซอนตาง ๆ 
     -  ตั้งเปาหมายใหงานสําเร็จดวยดีมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 

25  
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ตอนที่ 2  การประเมินบุคคล (ตอ) ระดับการประเมิน 

รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ไดรับ 
4.  ความสัมพันธกับเพ่ือนรวมงาน  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
     -  มีมนุษยสัมพันธที่ดีกับผูอื่น 
     -  ทํางานรวมกับเพ่ือนรวมงานไดเปนอยางดี 
     -  ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอื่น 
     -  ยอมรับในความสามารถของผูรวมงานทุกระดับ 
     -  เปนที่ยอมรับนับถือและรักใครของผูรวมงาน 
 
 

25  

5.  ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
     -  ความรูความชํานาญในหนาที่รับผิดชอบ 
     -  สามารถปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงไปดวยดี 
     -  งานมีความถูกตองรวดเร็วเรียบรอย 
     -  มีการพัฒนางานในหนาที่ใหกาวหนาทันสมัยอยูเสมอ 
     -  ประสบการณในการทํางาน 
 
 

25  

6.  ความละเอียดถ่ีถวนและรอบคอบ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
     -  มีความละเอียดไมมีขอผิดพลาด 
     -  ไมเลินเลอหรือประมาทในการทํางาน 
     -  ไมมองขามในเรื่องเล็กนอย 
     -  มีความแมนยําถูกตองในระเบียบแบบแผนและรูปแบบ 
 
 

25  

รวม 150  
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ตอนที่ 3  สรุปผลการประเมิน 
 
         การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล 
(     )  ผานการประเมิน  (ไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ  60) 
(     )  ไมผานการประเมิน  (ไดคะแนนรวมไมถึงรอยละ  60) 
          (ระบุเหตุผล)………………………………………………………………………………………… 
          ……………………………………………………………………………………………………… 
          ……………………………………………………………………………………………………… 
          ……………………………………………………………………………………………………… 
 
         สรุปผลการประเมิน 
(     )  สมควรแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใหมได  เนื่องจากผานการประเมิน 
(     )  ไมสมควรแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใหม  เนื่องจากไมผานการประเมิน 
 
 
 
 
 
                                                                            ลงชื่อ……………………………………….ผูประเมิน 
                                                                                 (.............................................) 
                                                                          ตําแหนง............................................. 
                                                                           วันที…่……..เดือน………………...พ.ศ............. 
 
 
ผูประเมิน  หมายถึง ผูบังคับบัญชาตนสังกัด  ไดแก ปลัดเทศบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรี 
อนุญาตใหพนักงานเทศบาลไปสมัครสอบคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางสายงาน 

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

วันที.่........เดือน......................................พ.ศ…………. 
 
  ขาพเจา.........................................................ตําแหนงนายกเทศมนตรี.................................  
อําเภอ..............................จังหวัด.....................................อนุญาตให..................................................... ซึ่งเปน
พนักงานเทศบาล  ตําแหนง...........................................................ระดับ..................งาน......................................  
ฝาย.........................................สํานัก/กอง..................................................เทศบาล...........................................
อําเภอ........................................จังหวัด............................................สมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล  ตาม
ประกาศเทศบาลตําบลบานใหม  เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตาง
สายงาน  จากสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 1 และระดับ 2  เปนสายงานที่เริ่มตนจากระดับ  3  ซึ่งสมัครสอบ
คัดเลือกในตําแหนง..................................................ระดับ...........และยินยอมใหผูสมัครโอน (ยาย) ไดหากสอบ
คัดเลือกได 

 
 
 

              (ลงชื่อ).................................................................. 
                      (..................................................................) 
             ตําแหนง................................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ง 



 

ภาคผนวก ก 
แนบทายประกาศเทศบาลตําบลบานใหม 

เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางสายงาน                           
จากสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 1 และระดับ 2  เปนสายงานที่เริ่มตนจากระดับ  3 

 
 

******************** 
 
 
ชื่อตําแหนง        เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  3 

ตําแหนงประเภท      ทั่วไป 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  ภายใตการกํากับ    ตรวจสอบ
โดยใกลชิด  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เปนเจาหนาที่ชั้นตนที่ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปโดย    ควบคุมการ
จัดการงานตาง ๆ  หลายดาน  เชน  งานธุรการ  งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงิน และบัญชี  งานพัสดุ  
งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมขอมูล  สถิติ  งานสัญญาเปนตน หรือ
ปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากพอสมควร  เชน  ราง  โตตอบหนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับ
การประชุม  บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ  และรายงานอื่น 
ๆ  ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆทั้งในประเทศและตางประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่
ประชุม  หรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการเปนตน  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรี  หรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.พ., ก.ค. หรือ ก.จ.     

รับรองหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได  

ความรูความสามารถที่ตองการ 
  1.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ
อยางยิ่งของประเทศไทย 
  2.  มีความสามารถในการศึกษา  หาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
ชื่อตําแหนง    นักพัฒนาชุมชน 3 
 
ตําแหนงประเภท   ทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิด  
และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เปนเจาหนาที่ชั้นตนปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน โดยปฏิบัติหนาที่อยาง
ใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพื่อจัดทําแผนงาน ดําเนินการและ
สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชนประเภทตาง ๆ แสวงหาผูนําทองถิ่น เปนผูนําและเปนที่ปรึกษากลุมใน
การพัฒนาชุมชน ดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนา 
ชุมชนในทองถิ่นของตน  รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถิ่นอยางใกลชิด  ใหคําแนะนําและฝกอบรม
ประชาชนในทองถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายไดตอครอบครัว 
ในดานการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน อํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ  
ที่เก่ียวของเพื่อชวยเหลือประชาชนในทองถิ่นทุรกันดาร ติดตามผลงานและจัดทํารายงานตาง ๆ เปนตน  
และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเกี่ยวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาที่ ก.พ.  ก.ค. หรือ ก.ท. รับรอง  หรือ 
ไดรับประกาศนียบัตรชั้นสูงบัณฑิตอาสาสมัคร หรือ 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
1. มีความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน กฎหมายวาดวย 

ระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและขอบังคับอื่นท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาที่ 
  3. มีความรูทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะ 
อยางยิ่งของประเทศไทย 

4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
5. มีความสามารถในการศึกษา หาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ชื่อตําแหนง    บุคลากร 3 
 

ตําแหนงประเภท   ทั่วไป 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน 
ไมสูงนักหรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตําแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ 
ของงานเทียบไดระดับเดียวกันรับผิดชอบงานบุคคลของเทศบาลหรือเมืองพัทยา  โดยควบคุมตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่จํานวนหนึ่งหรือปฏิบัติงานบุคคลของสวนราชการที่ยากพอสมควร  ภายใต 
การกํากับตรวจสอบบาง  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานบุคคลของเทศบาลและเมืองพัทยา  โดยปฏิบัติหนาที่ 
อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ  ดําเนินการออกคําสั่งเกี่ยวกับ 
การบรรจุแตงตั้งและอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับงานบุคคล  ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ  รวบรวม   
ศึกษา  วิเคราะหปญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล  รวบรวมรายละเอียดขอมูลเพื่อชี้แจงเหตุผลในการ 
ดําเนินการเรื่องขออนุมัติเก่ียวกับงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ดําเนินเรื่อง 
การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินทดแทน  จัดทําแกไข  เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจายเงินเดือนของพนักงาน 
เทศบาลหรือพนักงานเมืองพัทยาและลูกจางของเทศบาลหรือเมืองพัทยา  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเกี่ยวของ 
  ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลวยังทําหนาที่ 
ติดตอประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนําและแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานใน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการปกครอง  รัฐประศาสนศาสตร  การบริหาร  
กฎหมาย บริหารธุรกิจ  การบริหารรัฐกิจ  รัฐศาสตร  หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ          
ตําแหนงนี้ได   
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการปกครอง  รัฐประศาสนศาสตร  การบริหาร  

กฎหมาย บริหารธุรกิจ  การบริหารรัฐกิจ  รัฐศาสตร  หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ          
ตําแหนงนี้ได   
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
 1.  มีความรูเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
 2.  มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยเทศบาล  กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ 

แผนดิน  กฎหมายวาดวยระเบียบพนักงานเทศบาล  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ อื่นที่ใชในการ
ปฏิบัติงานในหนาที่ 

3. มีความรูทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะ 
อยางยิ่งของประเทศไทย 

 4.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในนหนาที่ 
 5.  มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

 
 



 
 
 
 

ชื่อตําแหนง   นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 3 
 
ตําแหนงประเภท   ทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติติงานระดับตนเกี่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ปองกัน
และบรรเทาภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ  ที่ยากพอสมควรตามคําแนะนํา  แนวทาง  คูมือปฏิบัติงานที่มีอยู
บางแตไมทั้งหมด  ภายใตการกํากับแนะนําหรือตรวจสอบงานบาง  หรืออาจไดรับมอบหมายงานบางสวนให
รับผิดชอบโดยจะไดรบคําแนะนําเปนพิเศษในกรณีที่มีปญหา  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  ระงับอัคคีภัยที่เกิดข้ึนโดยรวดเร็วมิใหลุก
ลาออกไป  ศึกษา  สํารวจ  หาขอมูลและสถิติตาง ๆ  วิเคราะหวิจัยเพื่อวางแผนปองกันและระงับอัคคีภัย  ปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ  พัฒนาระบบปองกันสาธารณภัย  ตรวจสอบสภาพอาคาร
สถานที่ที่มีความเสี่ยง  ตรวจสอบและวิเคราะหสาเหตุการเกิดเพลิงไหม  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางเคมี  กฎหมาย  รัฐศาสตร  รัฐประศาสน

ศาสตร  วิศวกรรมศาสตร  วิศวกรรมเครื่องกล  วิศวกรรมไฟฟา  วิศวกรรมโยธา  วิศวกรรมสิ่งแวดลอม  
สิ่งแวดลอม  สถาปตกรรม  กอสราง  เทคโนโลยีอุตสาหกรรม  วิศวกรรมความปลอดภัย  การจัดการสาธารณภัย  
หรือทางอื่นที่ ก.ท.  กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  โดยตองไดรับการฝกอบรมตาม
หลักสูตรการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ภายใน 1 ป  นับตั้งแตวันที่ไดรับการบรรจุและแตงตั้ง 
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 

 1.  มีความรูในวิชาการปองกันและระงับอัคคีภัยอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่มี
ความรูความเขาใจกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ  และขอบังคับอื่นท่ี
ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่ 

2.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะ
อยางยิ่งของประเทศไทย 

3. มีความสามารถในการขับรถยนต  โดยมีใบอนุญาตขับรถยนตชนิดที่ 2 
 4.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
 5.  มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

 6.  มีความรูความสามารถในการใชเครื่องมือคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบของตําแหนง 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ชื่อตําแหนง   นักวิชาการเงินและบัญชี 3 
 

ตําแหนงประเภท   ทั่วไป 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี  ภายใตการกํากับตรวจสอบใกลชิด   
และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เปนเจาหนาที่ชั้นตนปฏิบัติงานที่ยากพอสมควร  เกี่ยวกับการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหนาที่
อยางใดอยางหนึ่ง  หรือหลายอยาง  เชน  จัดทําฎีกา  ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายในหมวดตาง ๆ ตรวจสอบ
ความถูกตองของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  จัดทํารายงาน เงินรายจายตาม
งบประมาณของประจําเดือน  จัดทําประมาณการ  รายไดรายจายประจําป  พรอมทั้งจัดทําแผนการปฏิบัติงาน  
ดําเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  วิเคราะห  ประเมินผลและติดตามผล
การใชจายเงินงบประมาณรายจาย  และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนเปนตน  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่
เกี่ยวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร  การจัดการ        
การคลัง  หรือทางอ่ืนที่ ก.ท. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
1. มีความรูความสามารถในวิชาการเงินและบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที ่
2. มีความรูความเขาใจในกฎหมาย วาดวยเทศบาล และ กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ   

และขอบังคับอื่นท่ีเกี่ยวของและที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที ่
3. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมืองเศรษฐกิจและสังคม 

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย 
4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
5. มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ชื่อตําแหนง    นักวิชาการจัดเก็บรายได 3 
 

ตําแหนงประเภท   ทั่วไป 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติขั้นตนเกีย่วกับวิชาการจัดเก็บรายได  ศึกษา วิเคราะห  วิจัย และเสนอแนะ 
การปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่น ๆ ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป  
หรือตามคําสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางแนชัดหรือละเอียดถี่ถวนและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และ
รายไดอ่ืน ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง  และคําขอของผูเสียภาษีใหเหมาะสม 
โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  พิจารณาคํารอง  หรือเรื่องราวอื่น ๆ ในการ 
จัดเก็บภาษีอากร  ซึ่งไดแก  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบํารุงทองที่  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม
กิจการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการ 
แตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทําน้ําแข็ง  เพื่อการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  
คาธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาและใชเครื่องขยายเสียง  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค   
คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร   
คาธรรมเนียมรับรองสําเนาทะเบียนราษฎร  คาธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น 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  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตําบลและเงินฝากธนาคาร  คาจํา
หนวยเวชภัณฑ  คํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา  และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน  ตรวจสอบและ
ประเมินภาษีตามอํานาจหนาที่  ตรวจสอบการแยกแบบแสดงรายการเอกสารแนบเรื่อง  และรายละเอียดตาง ๆ 
ควบคุมและตรวจสอบการรวบรวมขอมูลและจัดทํารายงานตรวจสอบ 
การลงบัญชีและทะเบียนควบคุมและเรงรัดเกี่ยวกับการภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่น ๆ คาชําระ  
ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ วิเคราะหขอมูลและใหเหตุผลในชั้นตน 
เกี่ยวกบัการจัดเก็บรายได  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา   
และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเกี่ยวของ    
  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รับมอบหมาย 
 

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

บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป (สําหรับทางบริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป ตองศึกษาวิชาการคลัง   
การเงินและการบัญชี มาไมนอยกวา 30 หนวยกิต)   หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
         /ความรูความสามารถ……….. 
 



 
 
 
 

ความรูความสามารถที่ต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อบังคับอ่ืนทีใ่ชในการปฏิบัติหนาที่ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ชื่อตําแหนง    วิศวกรโยธา 3 
 

ตําแหนงประเภท   ทั่วไป 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธาและผังเมือง  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับ 
มอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ชวยในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกแบบและคํานวณ  พิจารณาการตรวจสอบ  คนควา  
ทดสอบ  วิเคราะหและวิจัย  วางโครงการกอสราง  ใหคําปรึกษาแนะนําในงานวิศวกรรมโยธา  เชน  อาคาร   
โรงงานอุตสาหกรรม  ถนน  สะพาน  ทาเทียบเรือ  อูเรือหรือคานเรือ  กําแพงคันดิน  โครงสรางสําหรับรองรับ        
ถังน้ํา  ถังน้ํามัน  ถังเก็บของไหล  อุโมงคสาธารณะและสํารวจออกแบบ  วิเคราะหขอมูลทางวิศวกรรมโยธาและที่
เกี่ยวกับการผังเมืองเพื่อวางโครงการดานสาธารณูปโภค  สาธารณูปการ  และระบบคมนาคมและการขนสง  
ประเภททางหลวงเทศบาล  สนามบิน  ทางวิ่ง  สระวายน้ําสาธารณะ  งานผลิตน้ําประปา  เปนตน  และปฏิบัติ
หนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมโยธา  วิศวกรรมชลประทาน   

วิศวกรรมสุขาภิบาล  วิศวกรรมสํารวจ  หรือทางอื่นที่  ก.ท.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  
และไดรับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ( ก.ว. )   
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
1. มีความรูในวิชาการวิศวกรรมโยธาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยกฎหมายเทศบาล  กฎหมายวาดวย 
3.  ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  กฎหมายวาดวยระเบียบพนกังานเทศบาล  และกฎหมาย 

กฎ  ระเบียบและขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที ่
4.  มีความรูทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย 
5.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
6. มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

 
 
 
 
 
 
 
 


	ชื่อตำแหน่ง			    	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  3

	หน้าที่และความรับผิดชอบ

			ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  ภายใต้การกำกับ    ตรวจสอบโดยใกล้ชิด  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
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