








ผนวก ก 

ตำแหน่งประเภท วิชาการ 

ชื่อสายงาน วิชาการคลัง 

ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการคลัง 

ระดับตำแหน่ง ระดับปฏิบัติการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

                      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานวิชาการเงิน การคลัง พัสดุ  การบริหารการเงิน การจัดเก็บรายได้ การบริหารหนี้
และการงบประมาณ ที่ไม่ยากภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

                      โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
                      ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
                         ๑.๑ วิเคราะห์ ตรวจสอบในการเบิกจ่ายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและอื่นๆ 
ของส่วนราชการ เพื่อความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
                          ๑.๒ จัดทำรายงานการเงิน การคลัง เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชานำไปใช้ในการวิเคราะห์    
และตัดสินใจ 
                          ๑.๓ ให้คำปรึกษาแนะนำด้านการเงิน การคลัง แก่ส่วนราชการต่างๆ เพื่อให้มีความเข้าใจ   
ที่ถูกต้อง  
                          ๑.๔ ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาระบบงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจหลักในด้านการเงิน การคลัง   
                          ๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และ
การงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานการเงินหรือการคลังเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อนำไปใช้ในการวิเคราะห์และ
ตัดสินใจให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                          ๑.๖ ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาหลักเกณฑ์ กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติทาง    
การเงินการคลังที่เกี่ยวข้อง 
                          ๑.๗ ร่วมศึกษาและวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบต่างๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะ
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                          ๑.๘ รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ และควบคุมการร ับการจ่ายเง ิน ตามแผนงานหรือ       
โครงการ การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงิน
งบประมาณ รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพื่อให้เป็นไปความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ
ข้อบังคับและมีประสิทธิผลสูงสุด 
                          ๑.๙ ร่วมประสานงานและตอบปัญหาข้อหารือเกี ่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ ่นทางด้านการเงินหรือการคลัง เช่น การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำส่งเงิน การ          
กำหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การกำหนดเงื ่อนไข และอัตราจ้างของลูกจ้างประจำเป็นต้น เพื่อสร้างความ    
ชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 
                          ๑.๑๐ วิเคราะห์ปัญหาการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพิจารณาวาง
หลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
      /1.11 วิเคราะห์รายได้... 
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                          ๑.๑๑ วิเคราะห์รายได้ รายจ่ายของหน่วยงาน วิเคราะห์ความต้องการประมาณการ    
รายรับ-รายจ่ายเพื่อนำไปจัดทำแผนพัฒนาและขออนุมัติยอดเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
                           ๑.๑๒ กำกับดูแลและรายงานการเง ิน การคลัง เพ ื ่อจ ัดทำข้อมูลเป็นสถิต ิในการ      
ตรวจสอบของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                       ๒. ด้านการวางแผน 
                          ๒.๑ วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน   
หรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
                           ๒.๒ วางแผนการควบค ุมและตรวจสอบทำงานด ้านการเง ิน การคล ัง การพ ัสดุ             
จัดเก็บรายได้ งบประมาณเพื่อให้ดำเนินการแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณและร่วมดำเนินการจัดทำข้อมูล     
การเงิน การคลัง การพัสดุ จัดเก็บรายได้ และงบประมาณเพื่อพัฒนารายได้ของ อปท. 
                        ๓. ด้านการประสานงาน 
                           ๓.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อ         
ให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
                            ๓.๒ ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน             
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
                            ๓.๓ ให้คำปรึกษากับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการด้านต่าง ๆ เช่นด้าน
การเงิน การคลัง และการบัญชี เพื่อให้มีการดำเนินการที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
                       ๔. ด้านการบริการ 
                           ๔.๑ ให้คำแนะนำปรึกษาในเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ หน่วยงานภาครัฐ เอกชน 
ข้าราชการ พนักงาน เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหาร เงินตรา 
การบริหารหน้ีสาธารณะ และการงบประมาณ 
                             ๔.๒ สำรวจและจัดเก็บข้อมูล ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูล หรือระบบสารสนเทศ
เกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ เพื่อการ
ประมวล วิเคราะห์ และการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ์ วิธีการ  
เกี่ยวกับงานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหน้ีสาธารณะ และการงบประมาณ  
     
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
                     มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปน้ี 
                     ๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง   
พาณิชยศาสตร์ บัญชี เศรษฐศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ การคลัง การจัดการการคลัง หรือในสาขาวิชา       
หรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
                     ๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง    
พาณิชยศาสตร์ บัญชี เศรษฐศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ การคลัง การจัดการการคลัง หรือในสาขาวิชา       
หรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
                     ๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง    
พาณิชยศาสตร์ บัญชี เศรษฐศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ การคลัง การจัดการการคลัง หรือในสาขาวิชา       
หรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
         



ผนวก ข 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมคัรสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล 

เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในต่างสายงาน ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
ตำแหน่ง นักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ 

สังกัดเทศบาลตำบลปราณบุรี อำเภอปราณบุร ีจงัหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลปราณบุรี เรือ่ง รบัสมัครสอบคัดเลือกพนกังานเทศบาล 

เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในต่างสายงาน ประเภทวิชาการ 
ตำแหน่งนัก วิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ 

ลงวันที่ ๑๒ ธันวาคม ๒๕๖๖ 
 

ตำแหน่ง คุณสมบัติ 
นักวิชาการคลังปฏิบัติการ ๑. มีคุณวุฒิการศกึษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้งตาม

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง และ 
๒. เป็นพนักงานเทศบาลซึ่งดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานเริ่มต้น
จากระดับ ๑ หรอืสายงานเริ่มต้นจากระดับ ๒ และตำแหน่งประเภททั่วไป            
โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า ๒ ป ี
๓. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าอัตราเงินเดือนที่ใช้ในการบรรจุและแต่งตั ้งบุคคล     
เป็นพนักงานเทศบาลให้ดำรงตำแหน่งในสายงานประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ (ไม่ต่ำกว่าขั้น ๑๕,๐๖๐) 

 



ผนวก ค 
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก 

๑. การสอบวิชาความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และวิชาความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง    
(ภาค ข) ให้ผู้เข้าสอบคัดเลือกปฏิบัติตามระเบียบนี้ ดังนี้ 
 ๑) แต่งกายด้วยเครื่องแบบสีกากีคอพับ 
 ๒) ผู้เข้าสอบคัดเลือกจะต้องเตรียมปากกาหมึกสีน้ำเงิน หรือสีดำ และยางลบ มาเพื่อใช้ในการทำข้อสอบ 
 ๓) ต้องนำบัตรประจำตัวพนักงานเทศบาล และบัตรประจำตัวสอบไปในวันสอบคัดเลือก เพื่อแสดงตน 
หากไม่มีบัตรดังกล่าว กรรมการหรือเจ้าหน้าที่ประจำห้องสอบจะพิจารณาไม่อนุญาตให้เข้าสอบก็ได้ 
 ๔) ผู้เข้าสอบควรไปถึงสถานที่สอบก่อนกำหนดเวลาเข้าห้องสอบในแต่ละวิชา และจะเข้าห้องสอบได้ก็
ต่อเมื่อได้รับคำสั่งหรือประกาศจากจากเจ้าหน้าที่คุมห้องสอบให้เข้าสอบได้ ผู้เข้าสอบคัดเลือกที่ไปถึงห้องสอบ
หลังจากที่ได้เริ่มสอบวิชาใดไปแล้ว 30 นาที จะไม่อนุญาตให้เข้าสอบในวิชานั้น 
 ๕) ห้ามมิให้ผู้เข้าสอบคัดเลือกออกจากห้องสอบก่อน 45 นาที นับแต่เริ่มให้ทำข้อสอบ 
 ๖) ผู้เข้าสอบจะต้องนั่งสอบตามที่นั่งสอบและห้องสอบตามที่กำหนด ผู้ใดนั่งสอบผิดที่ในวิชาใดจะไม่ได้รับ
การตรวจให้คะแนนสำหรับวิชานั้น 
 ๗) ห้ามนำหนังสือ ตำรา หรือเอกสารอื่นใดเข้าไปในห้องสอบ 
 ๘) ห้ามนำเครื่องคำนวณ เครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิดเข้าไปในห้องสอบ 
 ๙) เมื่ออยู่ในห้องสอบ ต้องไม่พูดหรือติดต่อกับผู้เข้าสอบอื่นหรือบุคคลภายนอกและจะออกจากห้องสอบ
ได้ก็ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ประจำห้องสอบแล้วเท่านั้น 
 ๑๐) ไม่สูบบุหรี่ในห้องสอบ 
 ๑๑) ให้กรอกข้อความในกระดาษคำตอบให้ครบถ้วน เขียนเลขประจำตัวสอบและชื่อ – นามสกุลเฉพาะใน
ที่ที่กำหนดให้เท่านั้น 
 ๑๒) เมื ่อจะส่งกระดาษคำตอบ ให้ตรวจดูให้แน่นอนอีกครั้งหนึ ่ง หากสงสัยประการใดให้สอบถาม
กรรมการควบคุมการสอบ 
 ๑๓) เมื ่อจะส่งกระดาษคำตอบก่อนหมดเวลาให้ยกมือขึ ้น เพื ่อให้กรรมการควบคุมการสอบทราบ        
ห้ามลุกจากที่นั่งไปส่งกระดาษคำตอบด้วยตัวเอง 
 ๑๔) ห้ามนำข้อสอบ หรือกระดาษคำตอบออกจากห้องสอบเป็นอันขาด 
 ๑๕) เมื่อออกจากห้องสอบแล้วต้องไม่ติดต่อหรือกระทำการใด ๆ อันเป็นการรบกวนผู้ที่ยังสอบอยู่ 
 ๑๖) ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามคำสั่งและคำแนะนำของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ประจำห้องสอบโดย
เคร่งครัด ผู้ใดฝ่าฝืนระเบียบและวิธีการสอบคัดเลือกนี้ หรือทุจริต หรือพยายามทุจริตในการสอบ คณะกรรมการ
สอบคัดเลือกอาจพิจารณาสั่งไม่ให้ตรวจคำตอบเฉพาะวิชาใดวิชาหน่ึงหรือทุกวิชาได้ 
๒. การสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
 ผู้สมัครสอบต้องเข้าสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ตำแหน่ง (ภาค ข) ก่อน แล้วจึงให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถ
ที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) จึงจะมีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค ) ต่อไป 
 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบและวิธีสอบนี้ หรือผู้ใดทุจริต หรือพยายามทุจริต อาจไม่ได้รับอนุญาตให้เข้า
สอบและคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะพิจารณาสั่งงดการให้คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหรือทุกวิชาได้ 



เอกสารหมายเลข ๑ 

 
ติดรูปถ่าย 

ขนาด ๑ นิ้ว 

/๗. สถานภาพครอบครัว. . . 

ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล 
เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในต่างสายงาน ตำแหน่งประเภทวิชาการ 

ตำแหน่ง นักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ 
เทศบาลตำบลปราณบุรี อำเภอปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ ์

.......................................................... 
ลำดับที่สมัคร.......................................... 

เรียน ประธานกรรมการสอบคัดเลือกฯ 
        ด ้วย ข ้าพเจ ้าฯ ประสงค ์จะสมัครเข ้าร ับการสอบคัดเล ือกเพ ื ่อแต ่งต ั ้งให ้ดำรงตำแหน่ง                                                       
ในต่างสายงาน ตำแหน่งประเภทวิชาการ ตำแหน่ง..................................................................................................... 
ระดับ............................................................สังกัดเทศบาลตำบลปราณบุรี อำเภอปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์
จึงขอแจ้งรายละเอียดของข้าพเจ้า มาเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
๑. ชื่อ..................................................................................สกุล................................................................................. 
 

๒. เพศ            ชาย                 หญิง 
 

๓. วัน เดือน ปีเกิด............................................อายุปัจจุบัน..............ปี วันเกษียณอายุราชการ.................................. 
 

๔. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง............................................................................ระดับ........................................................ 
    เงินเดือน..................................บาท งาน.........................................................ฝ่าย................................................ 
    สำนัก/กอง...............................................................เทศบาลตำบล........................................................................ 
    อำเภอ......................................................................จังหวัด................................................................................... 
    โทรศัพท์..............................................โทรสาร........................................e-mail................................................... 
 

๕. วุฒิการศึกษาที่ใช้ในการสมัครสอบคัดเลือก คุณวุฒิปริญญา.................................................................................. 
    สาขาวิชา/วิชาเอก...................................................................................................................โดยได้รบัอนุมตัิจาก 
    สถาบันการศึกษา................................................................................................................................................... 
    เมื่อวันที่...........เดือน.......................................พ.ศ. .......................(ภายในวันปิดรับสมัคร) ซึ่งตรงตามคุณสมบัติ 
    เฉพาะตำแหน่งสำหรับตำแหน่งที่สมัครสอบคัดเลือก 
 

๖. สถานที่ติดต่อ ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก 
    บ้านเลขที่............................ซอย/ตรอก...................................................ถนน....................................................... 
    แขวง/ตำบล.........................เขต/อำเภอ..................................................จังหวัด................................................... 
    รหัสไปรษณีย์.......................โทรศัพท์.......................................................โทรสาร................................................. 
    e-mail................................................................................................................................................................... 
 
 
 



/๑๑. การฝึกอบรม (หลักสูตรสำคัญ. . . 

-๒- 

๗.สถานภาพครอบครัว 
 โสด                     สมรส                  อื่นๆ 
   ชื่อคู่สมรส....................................................สกุล...................................................อาชีพ........................................ 
   ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
           ไม่มีบุตร/ธิดา         มีบุตร/ธิดา จำนวน........................คน (ชาย....................คน หญิง.......................คน) 
 

๘.ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับถึงวันรับสมัคร) 

เป็นโรคเหล่านี้หรือไม่ 
ความดัน
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อื่นๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 

๙. ประวัตกิารศึกษา 

วุฒิการศึกษา 
ระดับ

การศึกษา 
สาขา สถาบัน ประเทศ 

ปีที่สำเร็จ
การศึกษา 

การได้รับทุน 

ปริญญาตร ี      

ปริญญาโท      

ปริญญาเอก      

การศกึษา
ระดับอื่นๆ 

     

 

๑๐. ประวตัิการรับราชการ 
      วันบรรจุเข้ารับราชการ...........................................ตำแหน่ง............................................ระดับ.......................... 
      ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม...............ปี................เดือน 

การดำรงตำแหน่งพนักงานเทศบาล 
ชื่อตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง ช่วงเวลาที่ดำรงตำแหน่ง รวมเวลาดำรงตำแหน่ง 

    
    
    
    
    
    



     ............................................................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................................................. 
 /๑๖. คุณลักษณะสว่นบุคคลอื่น ๆ. . . 

 

-๓- 

๑๑. การฝึกอบรม (หลักสูตรสำคัญ) 

หลักสูตรที่อบรม 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอื่น หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 
     
     
     
     
     

๑๒. ดูงาน (ที่สำคัญ) 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที ่ ระหว่างวันที ่ ทุนการดูงาน 

    
    
    
    

๑๓. การปฏิบัติงานพิเศษ 

การปฏิบัติงานพิเศษ 
เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลสำเร็จ 

    
    
    
    
    
    

๑๔. ความสามารถพิเศษอื่นๆ 
      ภาษา................................................................................................................................................................... 
      คอมพิวเตอร์........................................................................................................................................................ 
      อื่นๆ (โปรดระบุ).................................................................................................................................................. 
 
๑๕.เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
     ............................................................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................................................. 

 



/การตรวจสอบของเจ้าหน้าที่. . . 

-๔- 

๑๖. คุณลักษณะส่วนบุคคลอื่น ๆ ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น และเกี่ยวข้องกับงาน 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
๑๗. ได้แนบหลักฐานต่างๆ ซึ่งได้ลงลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกต้องแล้วมาพร้อมกับใบสมัคร ดังนี้ 
  ใบสมัครสอบคัดเลือก 
  แนบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
  หนังสือยินยอมจากนายกเทศมนตรีต้นสังกัดอนุญาตให้มาสมัครสอบ  จำนวน ๑ ฉบับ 
  หนังสือรับรองความประพฤติและวินัยจากนายกเทศมนตรีต้นสังกัด  จำนวน ๑ ฉบับ 
  สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน) จำนวน ๑ ฉบับ 
  สำเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาลผู้สมัครสอบคัดเลือก (ก.พ.๗)  จำนวน ๑ ชุด 
  รูปถ่ายเครื่องแบบข้าราชการหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำ   
ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวไม่เกิน ๑ ปี       จำนวน ๓ รูป 
  สำเนาคุณวุฒิการศึกษาที่ตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง   จำนวน ๑ ฉบับ 
  หนังสือรับรองคุณวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครสอบคัดเลือก จากมหาวิทยาลัย จำนวน ๑ ฉบับ 
  ใบรับรองแพทย์ที ่ได้ร ับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม ที ่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม ตาม    
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. ๒๕๖๔ (แก้ไขเพิ่มเติมเกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับ
พนักงานเทศบาล พ.ศ. ๒๕๖๔ ลงวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๖๔) (ซึ ่งออกให้ ไม่เกิน ๑ เดือน นับถึงวันที่สมัคร)   
จำนวน ๑ ฉบับ 
  หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น การเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 

  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครมาพร้อมด้วยแล้ว และขอรับรองว่า
ข้าพเจ้ามีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้ารับการคัดเลือก ในตำแหน่ง...................................................................
และขอรับรองว่าข้อมูลที่ให้ไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ 
 
               ลงลายมือชื่อผู้สมัคร................................................................... 
             (.................................................................) 

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

0 

0 

0 

0 

0 

0 

0 



-๕- 
(เฉพาะเจ้าหน้าที่) 

การตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ 
    ได้ตรวจหลักฐานของผู้สมัครแล้ว ดังนี้ 
     ร ูปถ่ายเครื ่องแบบข้าราชการหน้าตรง ไม่สวมหมวก และ        
ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวไม่เกิน ๑ ปี จำนวน     
๓ รูป  
     สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐ (ถ่ายด้านหน้าและ
ด้านหลังของบัตรใบเดียวกัน) จำนวน ๑ ฉบับ 
     สำเนาบัตรประวัต ิพนักงานเทศบาลผู ้สม ัครสอบคัดเล ือก          
จำนวน ๑ ชุด 
     สำเนาคุณวุฒิการศึกษาที ่ตรงกับคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง         
ที่สมัครสอบคัดเลือก จำนวน ๑ ฉบับ 
     ใบรับรองแพทย์ที่ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรมที่
แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานเทศบาล เรื่อง กำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
สำหรับพนักงานเทศบาล พ.ศ. ๒๕๖๔ ลงวันที่  ๒ กรกฎาคม ๒๕๖๔ 
(ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับถึงวันที่สมัคร) จำนวน ๑ ฉบับ 
     หน ังส ือย ินยอมจากนายกเทศมนตร ีต ้นส ั งก ัดอน ุญาต                
ให้มาสมัครสอบ 
     หนังสือรับรองความประพฤติจากนายกเทศมนตรีต้นสังกัด           
ว่าไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกดำเนินการทางวินัย จำนวน ๑ ฉบับ 
     หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น การเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 
................................................................................................ 
           หลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
           ไม่ครบถ้วน 
     เนื่องจาก........................................................................ 

          ลงชื่อ......................................................... 
                (........................................................) 
                          เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
      วันที่......เดือน..............................พ.ศ. ................ 

   ได้ตรวจสอบคุณสมบัตรทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งของผู้สมัครแล้วปรากฏว่า 
         มีสิทธิสอบคัดเลือก 
         ไม่มีสิทธิสอบคัดเลือกเนื่องจาก.................................. 
............................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ลงชื่อ................................................................. 
             (..............................................................) 
                จนท./กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
      วันที่......เดือน..............................พ.ศ. ................ 

เฉพาะเจ้าหน้าที่ผู้รับเงินค่าสมัคร 
     ได้รับเงินค่าธรรมเนียมสอบ จำนวน ๒๐๐ บาท ไว้เรียบร้อยแล้ว ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มท่ี............................ 
     เลขที่...........................วนัที่..................เดือน....................................พ.ศ. .................... 

                                            ลงชื่อ......................................................... 
                                                  (........................................................) 
                                                             เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
                                            วันที่......เดือน..............................พ.ศ. ................ 

 

0 
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0 



เอกสารหมายเลข ๒ 

/๓.๒ ทัศนคติ... 

แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
ในการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน 

จากสายงานประเภททั่วไป ให้ดำรงตำแหน่งสายงานประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

 ตำแหน่ง.................................................................................................................................................. 
 เลขที่ตำแหน่ง..................................................................สังกัด............................................................... 
 ชื่อผู้รับการประเมิน................................................................................................................................. 
 ตำแหน่ง........................................................................................ระดับ................................................. 
 สังกัด....................................................................................................................................................... 

องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ หมายเหต ุ
หมวด ๑ องค์ประกอบที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน (๔๐ คะแนน) 
    ๑.๑ ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
          ก) พิจารณาจากการศึกษา ความรู้ ประสบการณ์ ความชำนาญ 
ความรอบรู้ในงานที่จะปฏิบัติและงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่ง รวมทั้ง
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ฯลฯ 
          ข) พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานให้สำเร็จตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยคำนึงถึงความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ และงาน
เสร็จทันเวลา ทั้งนี ้ ให้รวมถึงความสามารถในการแก้ปัญหา เชาวน์
ปัญญา และความถนัดเฉพาะงาน ฯลฯ 
    ๑.๒ ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
          พิจารณาจากความตั้งใจ ความเต็มใจ และความมุ่งมั ่นที่จะ
ทำงานที่ได้รับมอบหมายให้สำเร็จ และเป็นผลดีแก่ทางราชการ การ     
ไม่ละเลยต่องาน และพร้อมที่จะรับผิดชอบต่อผลของงานที่เกิดขึ้น ฯลฯ  

๔๐   

หมวด ๒ ความประพฤติ (๒๐ คะแนน) 
    พิจารณาจากอุปนิสัย การรักษาวินัย พฤติกรรมและประวัติการ
ทำงาน รวมทั้งคุณธรรม จริยธรรม การปฏิบัติตามนโยบายและแบบ
แผนของทางราชการ ฯลฯ 

๒๐   

หมวดที่ ๓ คุณลักษณะอื่นๆ ท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง (๔๐ คะแนน) 
    ๓.๑ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
          พิจารณาจากความสามารถในการคิดริเริ่มหลักการ แนวทาง
เทคนิควิธ ีการหรือสิ ่งใหม่ ๆ มาใช้ให้เป็นประโยชน์ ในการทำงาน       
การปรับปรุงงาน ความสามารถในการแก้ปัญหาต่างๆ และมีความคิด
สร้างสรรค์ในการทำงานยาก หรืองานใหม่ให้สำเร็จเป็นผลดี ฯลฯ 

๔๐ 
 
๘ 

  



(ลงชื่อ).................................................................ผูป้ระเมิน 
        (...............................................................) 
ตำแหน่ง.............................................................. 
วันที่.........เดือน..........................................พ.ศ. ............... 
 

 
/ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป. . . 

-๒- 

องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ หมายเหต ุ
    ๓.๒ ทัศนคติและแรงจูงใจ 
          พิจารณาจากทัศนคติที่ดีต่อประชาชน ระบบราชการ และงาน
ในหน้าที่ แรงจูงใจและความกระตือรือร้นในการทำงาน ความจงรักภักดี
ต่อหน่วยงาน แนวความคิด ความเชื่อ และอุดมการณ์ที่สอดคล้องกับ
นโยบายโครงการ หรือแผนงานที่รับผิดชอบ 
    ๓.๓ ความเป็นผู้นำ 
          พิจารณาจากความสามารถในการมองการณ์ไกล การตัดสินใจ
การวางแผนงาน การมอบหมายงาน ความใจกว้าง และยอมรับฟังความ
คิดเห็นของผู้อื ่น ตลอดจนมีความคิดลึกซึ้ง กว้างขวาง รอบคอบ และ
ยุติธรรม ฯลฯ 
    ๓.๔ บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 
          พิจารณาจากการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะ ความ
หนักแน่นมั่นคงในอารมณ์ ความเชื่อมั่นในตนเอง ตลอดจนกิริยาท่าทาง
และท่วงทีวาจา ที่เหมาะสม ฯลฯ 
    ๓.๕ การปรับตัวและมนุษย์สัมพันธ์ 
         พิจารณาจากความสามารถส่วนบุคคลที่จะเข้าได้กับสถานการณ์
สังคม และสิ่งแวดล้อมใหม่ๆ ความยืดหยุ่นและความสามารถทำงาน
ร่วมกับผู้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงานและผู้ใต้บังคับบัญชา ความสามารถ
ในการติดต่อประสานงานกับผู้อื่น 

๘ 
 
 
 
 
๘ 
 
 
 
 
๘ 
 
 
 
๘ 

  

รวม ๑๐๐   

ความเห็นของหัวหน้าสำนัก/กอง/ส่วน 

(    )  ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนไม่ต่ำกวา่ร้อยละ ๖๐) 
(    )  ไม่ผ่านการประเมนิ (ได้คะแนนไม่ถึงร้อยละ ๖๐) 

        ระบุเหตุผล........................................................................................................................................................ 

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

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

 

 

 



(ลงชื่อ)................................................................. 
        (...............................................................) 
ตำแหน่ง.............................................................. 
วันที่.......เดือน.............................พ.ศ. ............... 
 

 

(ลงชื่อ)................................................................. 
        (...............................................................) 
ตำแหน่ง.............................................................. 
วันที่.......เดือน.............................พ.ศ. ............... 
 

 

๑. ผู้ประเมินได้แก่ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับการประเมิน ดังนี้ 
    ๑.๑ ผู้ประเมิน ได้แก่ หัวหน้ากอง/หัวหน้าฝ่าย ที่เป็นผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร 
    ๑.๒ ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นข้ึนไปตามลำดับ ได้แก่ ปลัด หรือรองปลัดเทศบาล นายกเทศมนตรี 
๒. องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาประเมินแบ่งออกเป็น ๓ หมวด แต่ละหมวดจะแยกเป็นองค์ประกอบย่อย     
ซึ่งแต่ละองค์ประกอบจะกำหนดคะแนนเต็มไว้ในช่องคะแนนเต็ม 
๓. ให้ผ ู ้ประเมินพิจารณาคุณสมบัต ิของผู ้ร ับสมัครประเมินในแต่ละองค์ประกอบและให้คะแนนสำหรับ   
องค์ประกอบนั้นๆ ในช่องคะแนนที่ได้รับ ทั้งนี้ การกรอกตัวเลขคะแนนจะต้องเป็นเลขจำนวนเต็ม 
๔. เมื่อให้คะแนนทุกองค์ประกอบแล้ว ให้รวมคะแนนที่ได้รับทั้งหมดในช่องรวมของแบบประเมินแล้วลงนาม           
ผู้ประเมิน เสนอให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปตามลำดับให้ความเห็น 
๕. ผู้ที่สอบคัดเลือกได้รับคะแนนในการประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
 

 

-๓- 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับ 
(    )  สมควรแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใหม่ได้ เน่ืองจากผ่านการประเมิน 
(    )  ไม่สมควรแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใหม่ได้ เน่ืองจากไม่ผ่านการประเมิน 
 

 

 

 

ความเห็นของผู้บริหารท้องถิ่น 
(    )  ควรแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใหม่ได้  
(    )  ไม่ควรแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใหม่ 
          (ระบุเหตุผล)................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
 

 

 

 

       คำช้ีแจงเกี่ยวกับแบบประเมินบุคคลเพื่อประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

   

 

 



เอกสารหมายเลข ๓ 
 
 
 
 

         
หนังสืออนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล 

เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในต่างสายงาน ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
ตำแหน่ง นักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ 

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

เรียน ประธานกรรมการสอบคัดเลือกฯ 
  ข้าพเจ้า......................................................ตำแหน่ง นายกเทศมนตรีตำบล...............................
อำเภอ..............................จังหวัด.....................................ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาของ.............................................. 
ตำแหน่ง........................................................ยินยอมให้.....................................................................สมัครเข้ารับ 
การสอบคัดเลือกพนักงานเทสบาลเพื ่อแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน ตำแหน่งประเภทวิชาการ               
ตำแหน่ง นักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ ของเทศบาลตำบล.............................................................................. 
อำเภอ...............................................จังหวัด..........................................หากได้รับการคัดเลือก ข้า พเจ้าฯ 
ยินยอมให้โอน/ย้าย ไปดำรงตำแหน่งดังกล่าวได้ 

  จึงออกหนังสือยินยอมฉบับน้ีไว้เป็นหลักฐาน 

 
                                              (ลงชื่อ)............................................................. 
                                                      (............................................................) 
                                              ตำแหน่ง........................................................... 
                                              วันที่.....เดอืน.............................พ.ศ. .............. 

 
 
 
 



          

  
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 

แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลปราณบุรี เรือ่ง รบัสมัครสอบคัดเลือกพนกังานเทศบาลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ในต่างสายงาน ตำแหน่งประเภทวิชาการ ตำแหน่ง นักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ ลงวันที ่๑๒ ธันวาคม ๒๕๖๖ 

 
หลักสูตรและวิธกีารสอบคัดเลือก แบ่งออกเป็น 3 ภาค ประกอบด้วย 

(1) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) กำหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน 
            ทดสอบความรูค้วามสามารถและความเข้าใจเกี่ยวกับการปกครอง บังคับบัญชาการควบคมุงาน การตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน การให้คำปรกึษา แนะนำในการปฏิบัติงาน การติดต่อประสานงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับทั่วไปที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน และหลักวิชาการเกี่ยวกับการปรับปรุงงาน นโยบายและแผนงานด้านต่างๆ ของส่วนราชการที่
สังกัดและ อื่นๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งตามแนวทางที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
            1. ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ทางด้านการเมือง เศรษฐกจิ สังคม การปกครอง การบริหารของประเทศไทย
และสถานการณ์โลก 
 2. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 4. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 5. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
 6. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 7. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องคก์รปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 8. พระราชบัญญัติวิธีปฏบิัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 9. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
 10. พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลักเกณฑ์และวธิีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
 11. พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 
 12. พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 

 

 

 

       / (๒) ภาคความรู้และความสามารถ... 
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-๒- 

(2) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข) กำหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน 
          ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหนา้ที่ โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง สำหรับตำแหนง่ นักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
          1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินและการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561 
 2. พระราชบัญญัติวิธกีารงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563                      
          5. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสด ุและการงบประมาณ 
          6. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 7. ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 
 

(3) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) กำหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน 
          ทดสอบโดยประเมินบุคคลด้วยวิธีสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งในด้านต่าง ๆ โดยมีแบบ
แสดงรายการ การให้คะแนนให้ชัดเจนในด้านความรู ้ความสามารถในการปฏิบัติงาน ด้านความประพฤติ และด้าน
คุณลักษณะอื่น ๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งหรือด้าน อื่นเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม ดังนี้ 

1. บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา                                   20 คะแนน 
2. ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ                     20 คะแนน 
3. ทัศนคติ แรงจูงใจ                                          20 คะแนน 
4. การตัดสินใจและการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า          20 คะแนน 
5. ความรู้ความสามารถพิเศษ                               20 คะแนน 
 

 


