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คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก 
พนักงานเทศบาลให้ดำรงตำแหน่งในต่างสายงาน 
…………………………………………………………… 

 
  ผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในวันรับสมัครสอบคัดเลือก           
ตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ดังต่อไปนี้ 
  1. เป็นพนักงานเทศบาล ซึ่งดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานเริ่มต้นจากระดับ 
๑ หรือสายงานเริ่มต้นจากระดับ ๒ และตำแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า ๒ ปี 
  2. มีคุณวุฒิการศึกษาตรงคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 
  3. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่า 18,200  บาท  
 

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 

ตำแหน่งประเภท วิชาการ  
ชื่อสายงาน วิชาการเงินและบัญชี  
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี  
ระดับตำแหน่ง ระดับปฏิบัติการ  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ        
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตาม       
ที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดทำบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้ 
การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้  

1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่             
จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  

1.4 จัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจำเป็นและ  
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การ 

ใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ  
1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับจ่ายเงิน  

เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำ 

ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อกำหนด  

1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการดำเนินงาน 
ด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณสัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วนถูกต้องและ
สอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้  

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น เงินงบประมาณ    
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กำหนดไว้  

1.10 ศึกษาวิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชีและจัดทำบัญชีทุกประเภท 
ภาษีและทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณเพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  

1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเก่ียวกับ 
ระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่
สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  

1.12 วิเคราะห์ และจัดทำงบการเงินประจำวัน ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทางการเงิน  
และรายงานทางบัญชีเพ่ือนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดทำบัญชี เพ่ือใช้ประกอบ         
ในการทำธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบ
และดำเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที ่
เกี่ยวข้องกับงานการเงินบัญชีและงบประมาณเพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สูงสุด  

1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล  
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทำและรายงานเงิน 
รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการดำเนินงานของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง  

1.16 ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ 

โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเองเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ 

ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
2.3 ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิด 

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้คำแนะนำในการเบิกจ่ายเงิน  

งบประมาณเพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  
3.4 ประสานการทำงานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอำเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการ 

ปกครองท้องถิ่นเพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
3.5 ประสานการทำงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน 

การกำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดทำแผนพัฒนาใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

3.6 ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ในองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นในการดำเนินงานของกลุ่มเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการทำงาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ  และ
นำไปใช้ให้เกิดประโยชน์  

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ 

ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล และความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติปรับปรุงหรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี 
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้  ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ  

4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ  
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ 
ทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชีพาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคารหรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี  พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา
หรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  

1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ   ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ 

           ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว                                        ระดับ 1  
     1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้                                                       ระดับ 1  
     1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร                                 ระดับ 1  
     1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ระดับ 1  
     1.7 ความรู้เรื่องการทงบการเงินและงบประมาณ                         ระดับ 2  
     1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ  
           ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)           ระดับ 1  
     1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี                                ระดับ 2  
      1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ                        ระดับ 2  
2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
      2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล                        ระดับ 1        
      2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์                                                             ระดับ 1      
      2.3 ทักษะการประสานงาน                                         ระดับ 1     
      2.4 ทักษะการบริหารโครงการ                         ระดับ 1  
      2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอและถ่ายทอดความรู้                            ระดับ 1     
      2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน                                  ระดับ 1      
      2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ                            ระดับ 1  
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3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 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 การทำงานเป็นทีม                                           ระดับ 1  
      3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
          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 
 
 

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



 
ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลให้ดำรงตำแหน่งในต่างสายงาน 

เทศบาลตำบลบ่อกรุ อำเภอเดิมบางนางบวช จังหวัดสุพรรณบุรี 
ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติการ 

 

........................................... 
 
1.  ชื่อ………………………………………………………………………………………………………………… 
     สกุล……………………………………………………………………………………………………………… 
 
2.  เพศ        ชาย       หญิง 
 
3.  วันเดือนปีเกิด…………………………………………………………..……….……   อายุปัจจุบัน………………………………….ปี   
     วันเกษียณอายุราชการ……………………………………………………………………………………………………………..……… 
 
4.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง…………………………………………………………………..………………………ระดับ………………….. 
     เงินเดือน……………….………...……………บาท เงินประจำตำแหน่ง...............................................................บาท 
     งาน…………………………………………………………………………………………………………………………..…………….......... 
     กอง/ฝ่าย……………………………………………………………….. เทศบาล……………………..………………………….………..    
     อำเภอ……………………………………………………..…..….………จังหวัด…..…………..……………….…….….………………... 
     โทรศัพท…์……………………………………………….…………….  โทรสาร…………………………….…………..…………………    
     e-mail  …………………………………………………………………………………………………………………………….…………….. 
 
5.  สถานที่ติดต่อที่อยู่ปัจจุบันทีส่ามารถติดต่อได้สะดวก 
     บ้านเลขท่ี…………………………….……….ซอย/ตรอก…………………………………………………..…………………..…………. 
     ถนน………..……………….…………แขวง/ตำบล………………..………………..เขต/อำเภอ…………………..………………… 
     จังหวัด……………………………………………………….รหัสไปรษณีย์………………………………………….……….……..……..   
     โทรศัพท…์………………………………………………………………… โทรสาร…………………………………….…………..………   
     e-mail……………………………………………………………………………………………………………….…………………………….. 
 
6.  สถานสภาพครอบครัว 
   โสด       สมรส      อ่ืนๆ....………………………….……………………………………… 
  
     ชื่อคู่สมรส……………………………………..………………..สกุล…………………………………………………..…………….………. 
     อาชีพ……………….……………………….…………………………………………………………………………………………………….. 

 
     ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 

 ไม่มีบุตร/ธิดา  มีบุตร/ธิดา  จำนวน………….….คน  (ชาย………….คน  หญิง…………คน) 
 
 
 

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

 
 

รูปถ่าย 
ขนาด 1 น้ิว 

ภาคผนวก ข 
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7.  ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกได้ไม่เกิน  1  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร) 
 

เป็นโรค 
เหล่านี้ 
หรือไม่ 

ความดัน 
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืน ๆ 

เป็น 
ไม่เป็น 

      

 
 
8.  ประวัติการศึกษา 
 

วุฒิการศึกษา 
ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ ปีที่สำเร็จการศึกษา การได้รับทุน 

ปริญญาตรี 
 

     

ปริญญาโท 
 

     

ปริญญาเอก 
 

     

การศึกษาระดับ
อ่ืนๆ ที่สำคัญ 
 

     

 
 

9.  ประวัติการรับราชการ 
 

 วันบรรจุเข้ารับราชการ….……….………………….ตำแหน่ง………………….………….…………….ระดับ…………….. 
 ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม……………..…..……ปี……………...……..เดือน…………………………วัน 
 

การดำรงตำแหน่ง 
ชื่อตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง ช่วงเวลาที่ 

ดำรงตำแหน่ง 
รวมเวลา 

ดำรงตำแหน่ง 
1. 
2. 
3. 

ฯลฯ 
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10.  การฝึกอบรม  (หลักสูตรสำคัญฯ) 
 

หลักสูตรที่อบรม 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 

 
 
 

 
 
 

    

 

11.  ดูงาน  (ที่สำคัญๆ) 
 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 

 
 

 
 
 

   

 

12.  การปฏิบัติงานพิเศษ 
 

การปฏิบัติงานพิเศษ 
เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลสำเร็จ 

 
 
 

 
 

   

 

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

 
14.  เหรียญ/เครือ่งราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
 ………………………………………………………………………………………………….………………………………………………. 
 ………………………………………………………………………………………………….………………………………………………. 
 ………………………………………………………………………………………………….………………………………………………. 
 ………………………………………………………………………………………………….………………………………………………. 
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15.  ประวัติผลงานด้านวิชาการหรืออ่ืนๆ  ที่ได้รับการยกย่อง 
 

วัน เดือน ปี รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 
 
 
 
 
 

   

 
16.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืนๆ  ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น  และเก่ียวข้องกับงาน 
 ………………………………………………………………………………………………….………………………………………………. 
 ………………………………………………………………………………………………….………………………………………………. 
 ………………………………………………………………………………………………….………………………………………………. 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ  หากตรวจสอบพบว่า
ข้าพเจ้าปิดบังข้อความหรือให้ข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการสอบ
คัดเลือกฯ ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 

 
               ลงลายมือชื่อผู้สมัคร…………….…………..…..…………. 
                            (………..……………………………….) 
          วันที่  เดือน  ปี  ……………………………..….………… 
 

สำหรับเจ้าหน้าที่รับสมัคร 
 
ได้รับเงินค่าธรรมเนียมสอบ จำนวน.........................บาท 
ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี.........................เล่มที่....................... 
ลงวันที่............................................................................ 
 
 
      ลงชื่อ..............................................เจ้าหน้าที่ 
             (...........................................) 
             ........../................../............. 
 
      ลงชื่อ..............................................เจ้าหน้าที่ 
             (...........................................) 
             ........../................../............. 

สำหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 
ตรวจสอบแล้ว ผู้สมัคร 
(   ) มีคุณสมบัติครบถ้วน 
(   ) ขาดคุณสมบัติ เพราะ............................................... 
 
      ................................................................................ 
      ลงชื่อ..............................................เจ้าหน้าที่ 
             (...........................................) 
             ........../................../............. 
 
      ลงชื่อ..............................................เจ้าหน้าที่ 
             (...........................................) 
             ........../................../............. 
 
      ลงชื่อ..............................................เจ้าหน้าที่ 
              (...........................................) 
              ........../................../............. 
 



 



ภาคผนวก ค 
แบบประเมิน 

สำหรับประกอบการพิจารณาสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล 
ให้ดำรงตำแหน่งในต่างสายงาน 

 
ตอนที่ ๑ ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน (สำหรับผู้รับการประเมินกรอก) 

๑. ชื่อและนามสกุลของผู้รับการประเมิน .............................................. 
๒. วุฒิการศึกษา .............................  สาขาวิชา ........................................   ระดับการศึกษา  ........... ........................   
    สถานที่ศึกษา ..........................................  จบการศึกษาเมื่อปี ........................... ............. 
๓. เริ่มรับราชการครั้งแรกเมื่อวันที่  ............................................   ตำแหน่ง ................................ ............ 
๔. ได้ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานที่จะได้รับการพิจารณาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในต่างสายงานหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง    

มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี  ดังนี้ (เฉพาะสายผู้บริหาร) 
      ๔.๑............................................................. ...............................รวม  ..............................ปี ..........................เดือน 
      ๔.๒........................................................................................... รวม  ..............................ป ี.........................เดือน 
      ๔.๓....................................................................................... .... รวม  ..............................ป ี.........................เดือน 
๕. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง ................................................................  ขั้น ..... ..............................บาท 
    สังกัด .................................. เมื่อวันที่  .................................................. 
๖.  ประวัติการถูกดำเนินการทางวินัย (ถ้ามี) 
  .................................................................................................................................................................... ............... 
  ............................................................................................................................. ...................................................... 
  ............................................................................................................................. ...................................................... 
๗. ผู้รับการประเมินรับรองว่าข้อมูลข้างต้นถูกต้องเป็นจริง 
 
 
 

                                                          ลงชื่อ.......................................................ผู้รับการประเมิน 
                                        (.....................................................) 
                                       ตำแหน่ง........................................... 
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ตอนที่ ๒ องค์ประกอบท่ีใช้พิจารณาในการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่

ได้รับ 
หมายเหตุ 

หมวด ๑ องค์ประกอบท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน (๔๐ คะแนน) 
             ๑.๑ ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
                 ก) พิจารณาจากการศึกษา ความรู้ ประสบการณ์ ความชำนาญ 
ความรู้รอบในงานที่จะปฏิบัติและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งรวมทั้งการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ฯลฯ 
                 ข)  พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานให้สำเร็จตามที่
ได้รับมอบหมายโดยคำนึงถึงความถูกต้อง ความครบสมบูรณ์และงานเสร็จ
ทันเวลาทั้งนี้ให้รวมถึงความสามารถในการแก้ไขปัญหา เชาว์ปัญญา และความ
ถนัดเฉพาะงาน ฯลฯ 
             ๑.๒ ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
             พิจารณาจากความตั้งใจ ความเต็มใจและความมุ่งมั่นที่จะทำงานที่
ได้รับมอบหมายให้สำเร็จและเป็นผลดีต่อทางราชการ การไม่ละเลยต่องานและ
พร้อมที่จะรับผิดชอบต่อผลงานที่เกิดข้ึน ฯลฯ 

 
๒๐ 

 
 
 
 
 
 
 

๒๐ 
 
 
 

  

หมวด ๒ ความประพฤติ (๒๐ คะแนน) 
             พิจารณาจากอุปนิสัย การรักษาวินัย พฤติกรรมและประวัติการ
ทำงานรวมทั้งคุณธรรมจริยธรรม การปฏิบัติตามนโยบายและแบบแผนของ
ทางราชการ ฯลฯ 

๒๐ 
 
 
 

  

หมวด ๓ คุณลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง (๔๐ คะแนน) 
            ๓.๑ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
            พิจารณาจากความสามารถในการคิดริเริ่มสร้างหลักการ แนวทาง
เทคนิควิธีการหรือสิ่งใหม่ๆ มาใช้ให้เป็นประโยชน์ในการทำงาน การปรับปรุง
งาน ความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่างๆ และมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ใน
การทำงานยากหรืองานใหม่ให้สำเร็จเป็นผลดี ฯลฯ 
            ๓.๒ ทัศนคติและแรงจูงใจ 
            พิจารณาจากทัศนคติที่มีต่อประชาชนระบบราชการและงานใน
หน้าที่แรงจูงใจและความกระตือรือร้นในการทำงาน ความจงรักภักดีต่อ
หน่วยงานแนวความคิด  ความเชื่อ และอุดมการณ์ที่สอดคล้องกับนโยบาย 
โครงการหรือแผนงานที่รับผิดชอบ ฯลฯ 

๓.๓ ความเป็นผู้นำ 
            พิจารณาจากความสามารถในการมองการณ์ไกล การตัดสินใจ                  
การวางแผน การมอบหมายงาน การให้คำแนะนำและการพัฒนา การควบคุม
งาน ความใจกว้าง และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืนๆ ตลอดจนมีความคิด
ลึกซึ้งกว้างขวางรอบคอบ และยุติธรรม ฯลฯ 

๓.๔ บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 
            พิจารณาจากการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะความหนัก
แน่นมั่นคงในอารมณ์  ความเชื่อม่ันในตนเอง  ตลอดจนกิริยาท่าทางและท่วงที 
วาจาที่เหมาะสม  ฯลฯ 

 
๘ 
 
 
 
 

๘ 
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๘ 
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ตอนที่ ๒ องค์ประกอบท่ีใช้พิจารณาในการประเมิน (ต่อ) 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

หมาย
เหตุ 

            ๓.๕ การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์ 
            พิจารณาจากความสามารถส่วนบุคคลที่จะเข้าได้กับสถานการณ์
สังคม สิ่งแวดล้อมใหม่ๆ ความยืดหยุ่นและความสามารถทำงานร่วมกับ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงานและผู้ใต้บังคับบัญชา ความสามารถในการติดต่อ
ประสานงานกับผู้อ่ืน ฯลฯ  

๘ 
 
 
 
 

  

รวม ๑๐๐   
 
 
 

                                                                (ลงชือ่) ...................................................... ผู้ประเมิน 
              (...................................................) 
         ตำแหน่ง................................................ 
 

    
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับ 
 (    ) เห็นด้วยกับการประเมิน 
 (    ) ไม่เห็นด้วยกับการประเมิน เพราะ 
 ระบุเหตุผล……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………….… 
 
 
      (ลงชื่อ)……………………………..…………… 
       (.............................................) 
      ตำแหน่ง ................................................. 
ความเห็นของนายกเทศมนตรี 
 (    ) เห็นด้วยกับการประเมิน 
 (    ) ไม่เห็นด้วยกับการประเมิน เพราะ 
 ระบุเหตุผล……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………….… 
 
 
      (ลงชื่อ)………………………….……………… 
       (.........................................) 
              ตำแหน่ง .............................................. 
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คำชี้แจงเกี่ยวกับแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 

๑. ผู้ประเมินได้แก่ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นของผู้รับการประเมิน  ดังนี้ 
๑.๑  ผู้ประเมิน ได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการที่เป็นผู้บังคับบัญชา 
๑.๒  ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปตามลำดับ ได้แก่ ปลัดหรือรองปลัดเทศบาล นายกเทศมนตรี 

๒.  องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมินแบ่งออกเป็น ๓ หมวด แต่ละหมวดจะแยกเป็นองค์ประกอบ
ย่อย  ซึ่งแต่ละองค์ประกอบจะกำหนดคะแนนเต็มไว้ในช่องคะแนนเต็ม 

๓. ให้ผู้ประเมินพิจารณาคุณสมบัติของผู้รับการประเมินในแต่ละองค์ประกอบ และให้คะแนนสำหรับ
องค์ประกอบนั้นๆ ในช่องคะแนนที่ได้รับ ทั้งนี้การกรอกตัวเลขคะแนนจะต้องเป็นเลขจำนวนเต็ม 
 ๔. เมื่อให้คะแนนทุกองค์ประกอบแล้ว ให้รวมคะแนนที่ได้รับทั้งหมดในช่องรวมของแบบประเมินแล้ว 
ลงนามผู้ประเมิน เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับให้ความเห็น 
          ๕. ผู้ที่สอบคัดเลือกได้ต้องได้รับคะแนนในการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง      
ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ 
 

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

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 

 



ภาคผนวก ง 
 

 

 

หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรี 
อนุญาตให้พนักงานเทศบาลไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาล 

ตำแหน่งประเภททั่วไปใหด้ำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ 
 
       เขียนที่.................................................................   

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

 

ข้าพเจ้า.............................................................ตำแหน่งนายกเทศมนตรี..................................     
อำเภอ...............................จังหวดั.......................................อนุญาตให้.................................. ................................ 
ซึ่งเป็นพนักงานเทศบาลตำแหน่ง........................................................................ระดับ......................................... 
สำนัก/กอง..................................................................เทศบาล.............................................................................  
อำเภอ.....................................................................................จังหวัด ..................................................................
สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตามประกาศเทศบาลตำบลบ่อกรุ  เรื่องประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้ง
พนักงานเทศบาล ตำแหน่งประเภททั่วไป ให้ดำรง ตำแหน่งประเภทวิชาการ ของเทศบาลตำบลบ่อกรุ    
ในตำแหน่ง..................................................................................................... และยินยอมให้โอนไปแต่งตั้ง 
ให้ดำรงตำแหน่งได้ หากผ่านการสอบคัดเลือก 
 
 
 
                                                         (ลงชื่อ) 
                                                                       (                                 ) 
                                                                ตำแหน่ง  
 

 
 

   
 
 
 
 

 
 



 
ภาคผนวก จ 

 
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน  

ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 
เทศบาลตำบลบ่อกรุ  อำเภอเดิมบางนางบวช จังหวัดสุพรรณบุรี 

.......................................................................... ... 

หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก แบ่งออกเป็น 3 ภาค โดยมีคะแนนรวม 300 คะแนน 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 100 คะแนน  
  โดยวิธีการสอบข้อเขียน แบบปรนัย จำนวน 100 ข้อ รายละเอียดเนื้อหาวิชาที่ใช้สำหรับการสอบ
คัดเลือก ดังนี้ 

(๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(2) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(3) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
(4)  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
(5)  พระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
(6) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(7) พระราชบัญญัติวิธีการปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
(8) พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 
(9) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(10) ความรู้ทั่วไปและเหตุการณ์ปัจจุบัน (การเมือง เศรษฐกิจและสังคม) 
(11) หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
(12) ความรู้เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ชาติไทย 
(13) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
(14) เจตคติและคุณธรรม จริยธรรมสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ข. ภาคความรู้.../... 
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ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
ให้ทดสอบความรู้ความเข้าใจ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในตำแหน่งนั้นโดยเฉพาะโดยวิธีสอบ

ข้อเขียน (แบบปรนัย) จำนวน 100 ข้อ รายละเอียดเนื้อหาวิชาที่ ใช้สำหรับการสอบคัดเลือก (ภาค ข) 
ประกอบด้วย 

2.1 พระราชบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. 2561 
2.2 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.2561 

 ๒.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 2.4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
2.5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.2563 
  2.6 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
พ.ศ.2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 
  2.7 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำ
ทะเบียนและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2558 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2)   
พ.ศ. 2561 

 2.8 ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ และจัดทำรายงานการเงินประจำวัน ประจำเดือน รายงาน
การเงิน และหมายเหตุประกอบรายงานการเงิน 

 2.9  ความรู้เรื่องระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (New  GFMIS) 
 2.10 ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่ปฏิบัติ 

 ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) โดยวิธีการสัมภาษณ์เพื่อ
พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  3.1 ความรอบรู้ในหน้าที่ของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง       30 คะแนน 
   3.2 ปฏิภาณไหวพริบ ความสามารถในการแก้ปัญหาได้อย่างทันท่วงที      30 คะแนน 
   ความคล่องแคล่วว่องไวในการตอบปัญหาและการแก้ปัญหา    
  3.3 บุคลิกภาพและภาวะผู้นำ       20 คะแนน 
      - พิจารณาจากสุขภาพร่างกายและจิตใจที่ดี 
      - การแสดงออกถึงการมีภาวะผู้นำ 
     3.4 ทัศนคติและแรงจูงใจ        20 คะแนน 
      - พิจารณาจากทัศนคติที่ดีต่อประชาชน ระบบราชการ 
     และงานในหน้าที่ แรงจูงใจและความกระตือรือร้นในการ 
     ทำงาน ความรัก และความเชื่อม่ันในองค์กร  
 
 

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


