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ประกาศเทศบาลตําบลสํานักขาม 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต�งต้ังพนักงานเทศบาลให�ดํารงตําแหน�งต�างสายงานจากสายงานท่ีเริ่มต�น                   

จากระดับ 1 และ  2  เป&นสายงานท่ีเริ่มต�นจาก  ระดับ  3   

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

  ด�วยเทศบาลตําบลสํานักขามดําเนินการสอบคัดเลือกเพ่ือแต�งต้ังพนักงานเทศบาลให�ดํารงตําแหน�ง
ต�างสายงานจากสายงานท่ีเริ่มต�นจากระดับ 1 และ  2  เป&นสายงานท่ีเริ่มต�นจาก  ระดับ  3  อาศัยอํานาจตามความ
ในข�อ  9  แห�งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสงขลา เรื่อง หลักเกณฑ-และเง่ือนไขการสอบคัดเลือก
สําหรับพนักงานเทศบาล  พ.ศ. 2557  ลงวันท่ี  30  ธันวาคม  2558  จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือ
แต�งต้ังพนักงานเทศบาลให�ดํารงตําแหน�งต�างสายงานจากสายงานท่ีเริ่มต�นจากระดับ 1 และ  2  เป&นสายงานท่ี
เริ่มต�นจากระดับ  3  ดังต�อไปนี้ 

1. ตําแหนงท่ีจะรับสมัครสอบคัดเลือก 
1.1  ตําแหน�ง นักวิชาการจัดเก็บรายได�  3-5      จํานวน  1  อัตรา 

                                 เลขท่ีตําแหน�ง 04-0310-001  

2. คุณสมบัติของผู%มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
2.1   ดํารงตําแหน�งพนักงานเทศบาลไม�ตํ่ากว�าระดับ  3  ของสายงานท่ีเริ่มต�นจากระดับ 1              

และระดับ 2 
2.2  ผู� มีคุณสมบัติครบถ�วนตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งตามมาตรฐานกําหนด                

ตําแหน�งท่ีจะแต�งต้ัง  ตามเอกสารแนบท�ายประกาศนี้  (ผนวก ก) 
2.3  ได�รับเงินเดือนไม�ต่ํากว�า 15,060  บาท 
 

3. การสมัครและสถานท่ีรับสมัคร 
ให�ผู�มีสิทธิเข�ารับการสอบคัดเลือกยื่นใบสมัครด�วยตนเองได�ท่ีงานการเจ�าหน�าท่ี สํานักปลัดเทศบาล   

เทศบาลตําบลสํานักขาม  อําเภอสะเดา จังหวัดสงขลา ต้ังแต�วันท่ี  25  พฤษภาคม  2558  ถึงวันท่ี  10  มิถุนายน  
2558  ในวันและเวลาราชการ โทร 074-523920-6 ค�าธรรมเนียมการสมัครสอบ จํานวน 200 บาท 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 4.  เอกสารและหลักฐานท่ีจะต%องย่ืนในวันสมัคร  ประกอบด%วย 

4.1  ใบสมัครสอบคัดเลือก (ผนวกข) พร�อมรูปถ�ายหน�าตรงขนาด 1 นิ้ว   จํานวน 3 รูป 
4.2  แบบประเมินบุคคลเพ่ือความเหมาะสมกับตําแหน�ง(ผนวก ค )           จํานวน 1 ชดุ 
4.3  สําเนาบัตรประจําตัวหน�าท่ีของรัฐ (รับรองสําเนาถูกต�องโดยผู�สมัคร)  จํานวน 1 ชุด 
4.4  สําเนาทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล(รับรองสําเนาถูกต�องโดยพนักงานประวัติ)

จํานวน  1  ชุด 
4.5  ใบรับรองแพทย-ท่ีแสดงว�าไม�เป&นโรคต�องให�ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน

เทศบาล ลงวันท่ี 7 พฤศจิกายน 2545 ซ่ึงออกให�ไม�เกิน  1  เดือน นับแต�วันท่ีตรวจร�างกาย  จํานวน  1  ชุด 
4.6  สําเนาคุณวุฒิการศึกษาท่ีตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง  จํานวน 1 ชุด 
4.7  หนังสือยินยอมจากนายกเทศมนตรีต�นสังกัดอนุญาตให�สมัครสอบคัดเลือกให�ดํารง

ตําแหน�งสายงานผู�บริหารและยินยอมให�โอน (ผนวก ง) 
4.8  หลักฐานอ่ืนๆ(ถ�ามี)เช�น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว-สกุล ฯลฯ 

โดยผู�สมัครจะต�องรับรองตนเองว�าเป&นผู�มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งตามประกาศฯ 
หากภายหลังปรากฏว�ามีผู�สมัครรายใดมีคุณสมบัติดังกล�าวไม�ครบถ�วน  คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะถือว�าเป&นผู�ขาด
คุณสมบัติในการสมัครเข�ารับการสอบคัดเลือกและไม�มีสิทธิได�รับการแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�ง 

 
5. การประกาศรายช่ือผู%มีสิทธิสอบคัดเลือก   

  เทศบาลตําบลสํานักขาม  จะประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิเข�ารับการสอบคัดเลือกฯหลังจาก                
ได�ตรวจสอบคุณสมบัติถูกต�องแล�ว ภายในวันท่ี  12  มิถุนายน  2558  ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลสํานักขาม  
อําเภอสะเดา จังหวัดสงขลา   
 

6.  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
กําหนดหลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก  กําหนดคะแนน  รวม  300  คะแนนแยกรายละเอียด 

ดังนี้ 
ก. ภาคความรู%ความสามารถท่ัวไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

ทดสอบความรู�ความสามารถและความเข�าใจเก่ียวกับการปกครองบังคับบัญชา การควบคุม  
การตรวจสอบการปฏิบัติงาน  การให�คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน  การติดต�อประสานงาน  กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ  และข�อบังคับท่ัวๆไป  ท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงานหลักวิชาการเก่ียวกับการปรับปรุงงานนโยบายและ
แผนงานด�านต�างๆ  ของส�วนราชการท่ีสังกัด และอ่ืนๆท่ีจําเป&นสําหรับตําแหน�ง   ตามแนวท่ีระบุไว�ในมาตรฐานกําหนด
ตําแหน�ง ท้ังนี้ โดยวิธีสอบข�อเขียน  (แบบปรนัย)  ซ่ึงมีขอบข�ายดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ท่ี ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวข%อง 
1 รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักรไทย ฉบับชั่วคราว พุทธศักราช 2557 
2 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ�นดิน พ.ศ.2534 และแก�ไขเพ่ิมเติม 
3 พ.ร.ฎ.ว�าด�วยหลักเกณฑ-และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
4 พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2496 และแก�ไขเพ่ิมเติม 
5 พ.ร.บ.การเลือกต้ังสมาชิกสภาท�องถ่ินหรือผู�บริหารท�องถ่ิน พ.ศ.2545 
6 พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให�แก�องค-กรปกครองส�วนท�องถ่ิน พ.ศ.2542 
7 พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวข�อง 
8 พ.ร.บ.ความผิดทางละเมิด พ.ศ.2539 
9 พ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวข�อง 

10 พ.ร.บ.ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๑๑ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2542 
๑๒ พ.ร.บ.ว�าด�วยการลงคะแนนเสียงเพ่ือถอดถอนสมาชิกสภาท�องถ่ินหรือผู�บริหารท�องถ่ิน พ.ศ.2542 
๑๓ พ.ร.บ.ว�าด�วยการเข�าชื่อเสนอข�อบัญญัติท�องถ่ิน พ.ศ.2542 
1๔ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก�ไขเพ่ิมเติม 
๑๕ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยการจัดทําและการประสานแผนพัฒนาท�องถ่ิน พ.ศ.2548 
๑๖ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2541 แก�ไขเพ่ิมเติม 
๑๗ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยวิธีการพัสดุของหน�วยการบริหารราชการส�วนท�องถ่ิน พ.ศ.2535 และท่ี

แก�ไขเพ่ิมเติม 
๑๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยวิธีการรับเงิน  การเบิกจ�ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององค-กรปกครองส�วนท�องถ่ิน พ.ศ.2547 แก�ไขเพ่ิมเติม 
1๙ ความรู�เก่ียวกับเหตุการณ-ปYจจุบันในด�านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม การปกครอง และการบริหาร 

 
 

ข. ภาคความรู%ความสามารถท่ีใช%เฉพาะสําหรับตําแหนง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
ทดสอบความรู�ความสามารถในทางท่ีใช�ในการปฏิบัติงานในหน�าท่ีโดยเฉพาะตามท่ีระบุไว�ใน

มาตรฐานกําหนดตําแหน�งโดยวิธีสอบข�อเขียน  (แบบปรนัย)  ซ่ึงมีขอบข�ายดังนี้ 
 
 

ท่ี ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวข%อง 
1 พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ.2475,พ.ร.บ.ภาษีบํารุงท�องท่ี พ.ศ.2508,พ.ร.บ.ภาษีปZาย พ.ศ.2510 และ

แก�ไขเพ่ิมเติม 
2 ระเบียบ มท.ว�าด�วยการตรวจสอบภายในขององค-กรปกครองส�วนท�องถ่ิน พ.ศ.2545 
3 ระเบียบ มท.ว�าด�วยการรับเงิน การเบิกจ�ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค-กร

ปกครองส�วนท�องถ่ิน พ.ศ.2547 และแก�ไขเพ่ิมเติม 
4 ระเบียบ มท.ว�าด�วยการพัสดุของหน�วยบริหารราชการส�วนท�องถ่ิน พ.ศ.2535 และแก�ไขเพ่ิมเติม 
5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วยการเร�งรัดติดตามเก่ียวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ�าหน�าท่ีของรัฐทุจริต พ.ศ.

2546 
 
 
 
 
 



 
 

     ค.  ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
ประเมินบุคคล โดยวิธีการสัมภาษณ- เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน�งในด�านความรู�

ความสามารถในการปฏิบัติงาน  ด�านความประพฤติ  และด�านคุณลักษณะอ่ืนๆ  ท่ีจําเป&นสําหรับตําแหน�ง  และด�าน
อ่ืนๆ  โดยในการสอบสัมภาษณ-จะใช�ผลการประเมินของผู�บังคับบัญชามาประกอบด�วย 

 
7. เกณฑ>การตัดสิน 

ผู�สอบคัดเลือก  จะต�องผ�านเกณฑ-เกณฑ-การสอบ  ภาคความรู�ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)  ภาค
ความรู�ท่ีใช�เฉพาะสําหรับตําแหน�ง (ภาค ข)  และภาคความเหมาะสมกับตําแหน�ง (ภาค ค)  โดยต�องได�คะแนนไม�ต่ํากว�า
ร�อยละ  60  ในแต�ละภาค   

 
8. กรณีการทุจริต 

                       ในกรณีท่ีปรากฏว�ามีการทุจริตหรือส�อไปในทางทุจริต อันอาจทําให�เกิดความไม�เป&นธรรมในการสอบ
คัดเลือก คณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือกฯ รายงานให�เทศบาลตําบลสํานักขามทราบ เพ่ือพิจารณาว�าสมควร
ยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนี้ท้ังหมด  หรือพิจารณายกเลิกการสอบภาคท่ีเกิดการทุจริตหรือส�อไปในทางทุจริตตามแต�
จะเห็นสมควรถ�าหากเทศบาลตําบลสํานักขามให�ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล�ว ก็ให�ดําเนินการสอบคัดเลือก
เฉพาะภาคนั้นใหม� สําหรับผู�มีส�วนเก่ียวข�องกับการทุจริตหรือส�อไปในทางทุจริต ไม�มีสิทธิเข�าสอบอีกต�อไป  

9. การประกาศผลการคัดเลือก 
                       เทศบาลตําบลสํานักขามจะดําเนินการประกาศผลการสอบคัดเลือกได�โดยเรียงตามลําดับท่ีจาก
ผู�สอบได�คะแนนรวมสูงสุดลงตามลําดับในกรณีท่ีมีผู�สอบได�คะแนนเท�ากัน ให�ผู�สอบได�คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ตําแหน�งมากกว�าเป&นผู�ท่ีอยู�ในลําดับสูงกว�า ถ�าได�คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน�งเท�ากันให�ผู�ได�คะแนนภาค
ความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตําแหน�งมากกว�าเป&นผู�อยู�ในลําดับสูงกว�า  ถ�าได�คะแนนความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะ
ตําแหน�งเท�ากันให�ผู�ได�คะแนนความรู�ความสามารถท่ัวไปมากกว�าเป&นผู�อยู�ในระดับท่ีสูงกว�า  ถ�าได�คะแนนความรู�
ความสามารถท่ัวไปเท�ากันให�ผู�ได�รับเลขประจําตัวสอบก�อนเป&นผู�อยู�ในลําดับท่ีสูงกว�า 
 

10. การข้ึนบัญชีและการยกเลิกการข้ึนบัญชี 
10.1  เทศบาลตําบลสํานักขาม จะข้ึนบัญชีผู�สอบคัดเลือกได�ไม�เกินจํานวน 2 เท�า ของอัตราว�างและ

จะเรียกรายงานตัวผู�สอบคัดเลือกได�ลําดับท่ี 1 ภายใน  30  วันและเม่ือมีการบรรจุแต�งต้ังผู�สอบคัดเลือกได�ตามจํานวน
อัตราว�างท่ีจะแต�งต้ังแล�ว  บัญชีสํารองให�ยกเลิก   

10.2   เม่ือคณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือกฯ  มีมติในเรื่องดังกล�าวเป&นอย�างใด  หรือกรณีมี
ข�อสงสัยให�ถือคําวินิจฉัยของคณะกรรมการสอบคัดเลือก เป&นท่ีสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

11. .การบรรจุและแตงตั้ง 
ผู�สอบคัดเลือกได�  จะได�รับการแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งท่ีสอบคัดเลือกได�  ณ  เทศบาลตําบล

สํานักขาม  เม่ือได�รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสงขลา  เรียบร�อยแล�ว  

ท้ังนี้  ให�ผู�สมัครสอบตรวจสอบและรับรองตนเองว�าเป&นผู�มีคุณสมบัติตรงตามตําแหน�งท่ีสมัคร
สอบหากภายหลังปรากฏว�าผู�สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติดังกล�าวไม�ครบถ�วน  เทศบาลตําบลสํานักขามจะถือว�าเป&นผู�
ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบและไม�มีสิทธิได�รับการบรรจุแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งท่ีสอบคัดเลือกได�  

                       จึงประกาศมาให�ทราบโดยท่ัวกัน 

               ประกาศ  ณ  วันท่ี   28   เดือน   เมษายน   พ.ศ.  2558 
            
                      
              อมรรัตน-  ศรีสถิตวงศ- 

(นางอมรรัตน-  ศรีสถิตวงศ-) 
รองนายกเทศมนตรี  รักษาราชการแทน 

นายกเทศมนตรีตําบลสํานักขาม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก ก 

  
คุณสมบัติผู�มีสิทธิเข�ารับการสอบคัดเลือกเพ่ือแต�งต้ังพนักงานเทศบาลให�ดํารงตําแหน�งต�างสายงาน 

 
ตําแหนง คุณสมบัติ 

1. นักวิชาการจัดเก็บรายได�  3-5 
เลขท่ีตําแหน�ง  04-0310-001 

 
 
 
 
 
 
 

 
1. ได�รับปริญญาตรีหรือเทียบได�ไม�ต่ํากว�านี้ทางบัญชี  พาณิชยศาสตร-  
เศรษฐศาสตร-  การจัดการการคลัง  บริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป 
(สําหรับทางบริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป ต�องศึกษาวิชาการคลัง  การเงิน
และการบัญชี มาไม�น�อยกว�า 30 หน�วยกิต)   หรือทางอ่ืนท่ี ก.ท.กําหนดว�า
ใช�เป&นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งนี้ได� 
2. ดํารงตําแหน�งพนักงานเทศบาลไม�ตํ่ากว�าระดับ 3 ของสายงานท่ีเริ่มจาก
ระดับ 1  หรือ ระดับ 2 
3.  ได�รับเงินเดือนไม�ต่ํากว�าข้ัน  15,060  บาท 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

                                                                                        ผนวก ก/2 
                                นักวิชาการจัดเก็บรายได%  

ตําแหนงประเภท   ท่ัวไป 
 

หน%าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติข้ันต�นเก่ียวกับวิชาการจัดเก็บรายได�  ศึกษา วิเคราะห-  วิจัย และเสนอแนะการปรับปรุง
วิธีการจัดเก็บภาษีอากร  ค�าธรรมเนียมต�าง ๆ และรายได�อ่ืน ๆ ภายใต�การกํากับตรวจสอบโดยท่ัวไป  หรือตามคําสั่ง  
หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู�อย�างแน�ชัดหรือละเอียดถ่ีถ�วนและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานท่ียากพอสมควรเก่ียวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  ค�าธรรมเนียมต�าง ๆ และ
รายได�อ่ืน ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คําร�อง  และคําขอของผู�เสียภาษีให�เหมาะสมโดยปฏิบัติหน�าท่ีอย�างใดอย�าง
หนึ่งหรือหลายอย�าง  เช�น  พิจารณาคําร�อง  หรือเรื่องราวอ่ืน ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร  ซ่ึงได�แก�  ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน  ภาษีบํารุงท�องท่ี  ภาษีปZาย  ค�าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค�า  ค�าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม
แผงลอย ค�าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต�งผม ค�าธรรมเนียมใบอนุญาตการทําน้ําแข็ง เพ่ือการค�า  
ค�าธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชนค�าธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาและใช�เครื่องขยายเสียง ค�าธรรมเนียม
ตรวจรักษาโรคค�าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค�าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  ค�าธรรมเนียมควบคุมการก�อสร�างอาคาร  
ค�าธรรมเนียมรับรองสําเนาทะเบียนราษฎร  ค�าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค�าปรับผู�ละเมิดกฎหมาย
และเทศบัญญัติ  ค�าอากรการฆ�าสัตว-  ค�าธรรมเนียมโรงพักสัตว-  ค�ารับจ�างฆ�าสัตว-  ค�าเช�าอาคารพาณิชย-  ค�าเช�าโรง
มหรสพ  ค�าเช�าตลาดสด  ค�าเช�าแผงลอย  ค�าท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ  ดอกเบ้ียเงินฝากกองทุนส�งเสริมกิจการ
องค-การบริหารส�วนตําบลและเงินฝากธนาคาร  ค�าจําหน�วยเวชภัณฑ-  คําร�องต�าง ๆ ค�าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การ
เช�า  และค�าชดเชยต�าง ๆ เป&นต�น  ตรวจสอบและประเมินภาษีตามอํานาจหน�าท่ี  ตรวจสอบการแยกแบบแสดง
รายการเอกสารแนบเรื่อง  และรายละเอียดต�าง ๆ ควบคุมและตรวจสอบการรวบรวมข�อมูลและจัดทํารายงาน
ตรวจสอบการลงบัญชีและทะเบียนควบคุมและเร�งรัดเก่ียวกับการภาษีอากร  ค�าธรรมเนียมต�าง ๆ และรายได�อ่ืน ๆ 
ค�าชําระ  ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต�าง ๆ วิเคราะห-ข�อมูลและให�เหตุผลในชั้นต�นเก่ียวกับการจัดเก็บ
รายได�  ให�คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก�เจ�าหน�าท่ีระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 
  ในฐานะหัวหน�าหน�วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล�าวข�างต�นแล�วยังทําหน�าท่ี 
ติดต�อประสานงานควบคุมตรวจสอบและให�คําปรึกษาแนะนําและแก�ปYญหาขัดข�องในการปฏิบัติงาน 
ในหน�วยงานท่ีรับผิดชอบด�วย 
  ในฐานะผู�ช�วยหัวหน�าหน�วยงานทําหน�าท่ีช�วยหัวหน�าหน�วยงานปฏิบัติงานตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ได�รับปริญญาตรีหรือเทียบได�ไม�ต่ํากว�านี้ทางบัญชี  พาณิชยศาสตร-  เศรษฐศาสตร-  การจัดการการ  

คลัง   บริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป (สําหรับทางบริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป ต�องศึกษาวิชาการคลัง   
การเงินและการบัญชี มาไม�น�อยกว�า 30 หน�วยกิต)   หรือทางอ่ืนท่ี ก.ท.กําหนดว�าใช�เป&นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหน�งนี้ได� 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผนวก ข 
ลําดับท่ีสมัคร ................................... 

 
ใบสมัครเพ่ือแต�งต้ังพนักงานเทศบาลให�ดํารงตําแหน�งต�างสายงาน 

ตําแหน�ง ................................................................................ 
เทศบาลตําบลสํานักขาม  อําเภอสะเดา  จังหวัดสงขลา 

---------------------------------------------------- 
 
๑. ชื่อ ........................................................................................ สกุล .......................................................................... 
๒. วัน เดือน ป̂ เกิด ................................................................... อายุปYจจุบัน .......................... ป̂ ...................... เดือน 
๓. ปYจจุบันดํารงตําแหน�ง .............................................................. ระดับ ............. ข้ัน ........................................ บาท 
    กอง / สํานัก ..................................... เทศบาล .................................. อําเภอ ......................... จังหวัด .................. 
๔. วุฒิการศึกษาตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง (ระบุคุณวุฒิท่ีได�รับทุกวุฒิ) 
๔.๑ ................................................................................................................................................................................ 
๔.๒ ................................................................................................................................................................................ 
๕. ขอสมัครเข�าสอบคัดเลือกในตําแหน�ง .................................................... เทศบาล ................................................... 
ท้ังนี้ได�แนบเอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครมาพร�อมนี้ 
  ข�าพเจ�าขอรับรองว�า ข�าพเจ�ามีคุณสมบัติครบถ�วนในการสมัครสอบคัดเลือกในตําแหน�ง.................... 
............................................................... และขอรับรองว�าข�อมูลท่ีให�ใบสมัครนี้ถูกต�องทุกประการ 
 
                                                                          (ลงชื่อ)   ................................................... ผู�สมัคร 
                                                                                     ( ................................................ ) 
                                                                   ยืน่ใบสมัครวันท่ี ........... เดือน ....................... พ.ศ. ............ 
 
คํารับรองและความเห็นของผู�บังคับบัญชา 
ก. ความเหมาะสมในการได�รับการแต�งต้ังในตําแหน�งท่ีสมัครสอบคัดเลือก 
             ยังไม�เหมาะสม                                   เหมาะสม                           เหมาะสมมาก 
 
ข. ข�อคิดเห็น หรือข�อเสนอแนะอ่ืน 
....................................................................................................................................................................................... 
                                                                                            (ลงชื่อ) ............................................... 
                                                                                                     ( ............................................ ) 
                                                                                             ตําแหน�ง ........................................... 
ความเห็นนายกเทศมนตรี  
....................................................................................................................................................................................... 
                                                                                            (ลงชื่อ) ............................................... 
                                                                                                     ( ............................................ ) 
                                                                                             ตําแหน�ง ........................................... 

 
 
 
 



 
ผนวก ค 

แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน�ง 
เพ่ือแต�งต้ังพนักงานเทศบาลให�ดํารงตําแหน�งในต�างสายงาน 

ในตําแหน�ง ........................................................ 
ตอนนี้ ๑ ข%อมูลเบ้ืองต%นของผู%รับการประเมิน (สําหรับผู%รับการประเมินกรอก) 
 
๑. ชื่อ – สกุลของผู�รับการประเมิน ............................................................................................................................... 
๒. วุฒิการศึกษา ............................................. สาชาวชิา ...................................... ระดับ ........................................... 
สถานศึกษา ............................................................................................ จบการศึกษาเม่ือป̂ พ.ศ. ............................. 
๓. เริ่มรับราชการครั้งแรกเม่ือวันท่ี .................. เดือน ............. พ.ศ. ....................... ตําแหน�ง .................................. 
๔. ได�ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานท่ีได�รับการพิจารณาแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งในต�างสายงาน หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง
มาแล�วไม�น�อยกว�า ๑ ป̂ ดังนี้ 
๔.๑ .................................................................................................... รวม ...................... ป̂ .............................. เดือน 
๔.๒ .................................................................................................... รวม ...................... ป̂ .............................. เดือน 
๔.๓ ................................................................................................... รวม ....................... ป̂ .............................. เดือน 
๕. ปYจจุบันดํารงตําแหน�ง .................................................................... ระดับ .................. ข้ัน ............................. บาท 
กอง .............................................. เม่ือวันท่ี .................... เดือน ................................................. พ.ศ. ...................... 
๖. ประวัติการถูกดําเนินการทางวินัย (ถ�ามี) 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
๗. ผู�รับการประเมินรับรองว�าข�อมูลข�างต�นถูกต�องเป&นจริง 
 
 
 

 
                                                        ( ลงชื่อ ) ................................................ ผู�รับการประเมิน 

                                            ( ................................................. ) 
                                    ตําแหน�ง .................................................. 

                                                 วันท่ี ........... เดือน ............................ พ.ศ. ............... 
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ตอนท่ี ๒ การประเมินบุคคล ระดับการประเมิน 

รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนท่ีได%รับ 
คุณลักษณะเฉพาะบุคคลท่ีจําเป&นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน�ง 
สายงานใหม�  
๑. ความประพฤติ พิจารณาจากพฤติกรรม เช�น 
    - การรักษาวินัย 
    - ประวัติส�วนตัว ความประพฤติส�วนตัว 
    - ประวัติการทํางาน และประพฤติกรรมอ่ืน 
    - การปฏิบัติตามนโยบาย ระเบียบแบบแผน และข�อบังคับของทางราชการ 
    - การปฏิบัติงานอยู�ในกรอบของข�อบังคับว�าด�วยจรรยาบรรณของข�าราชการ  

 

 
 

๑๕ 

 

 
๒. ความรับผิดชอบต�อหน�าท่ี พิจารณาจากพฤติกรรม เช�น 
   - ความต้ังใจในการทํางานท่ีได�รับมอบหมาย หรืองานท่ีเก่ียวข�องอย�างมี
ประสิทธิภาพ  
   - ไม�ละเลยต�องาน ยอมรับผลงานของตนเองท้ังด�านความสําเร็จและผิดพลาด 
ไม�ปYดความรับผิดชอบ 
   - พัฒนาและปรับปรุงงานในหน�าท่ีให�ดียิ่งข้ึน 
   - ต้ังใจแก�ปYญหาต�างๆ ให�ลุล�วงไปด�วยดี 
   - จริงใจท่ีจะปรับปรุงตนเองให�ดีข้ึน 

 

 
๑๕ 

 

 
๓. ความอุตสาหะ พิจารณาจากพฤติกรรม  เช�น 
    - มีความมานะอดทน เอาใจใส�เจ�าหน�าท่ีการงาน 
    - กระตือรือร�น อุทิศเวลาให�แก�ทางราชการ 
    - มีความขยันหม่ันเพียร ไม�เฉ่ือยชา 
    - ไม�ย�อท�อ สนใจแก�ไขงานท่ียุ�งยากซับซ�อนต�างๆ  
    - ต้ังเปZาหมายให�งานสําเร็จด�วยดี  มีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 

 
๑๕ 
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ตอนท่ี ๒ การประเมินบุคคล ระดับการประเมิน 

รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนท่ีได%รับ 
๔. ความสัมพันธ-กับเพ่ือนร�วมงาน พิจารณาจากพฤติกรรม เช�น 
    - มีมนุษย-สัมพันธ-ท่ีดีกับผู�อ่ืน 
    - ทํางานร�วมกับเพ่ือนร�วมงานได�เป&นอย�างดี 
    - ยอมรับฟYงความคิดเห็นของผู�อ่ืน 
    - ยอมรับในความสามารถของผู�ร�วมงานทุกระดับ 
    - เป&นท่ียอมรับนับถือและรักใคร�ของผู�ร�วมงาน 

๑๕ 
 
 

 

 
๕. ความสามารถในการปฏิบัติหน�าท่ี พิจารณาจากพฤติกรรม เช�น 
   - ความรู� ความชํานาญในหน�าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
   - สามารถปฏิบัติงานสําเร็จลุล�วงไปด�วยดี 
   - งานมีความถูกต�อง รวดเร็ว เรียบร�อย 
   - มีการพัฒนางานในหน�าท่ีให�ก�าวหน�าทันสมัยอยู�เสมอ 
   - ประสบการณ-ในการทํางาน 

 
๒๐ 

 

 
๖. ความละเอียดถ่ีถ�วนและรอบคอบ พิจารณาจากพฤติกรรม เช�น 
    - มีความละเอียดไม�มีข�อผิดพลาด 
    - ไม�เลินเล�อ หรือประมาทในการทํางาน 
    - ไม�มองข�ามเรื่องเล็กน�อย 
    - มีความแม�นยําถูกต�องในระเบียบแบบแผน และรูปแบบ 

 

 
๒๐ 

 

รวม ๑๐๐  
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ตอนท่ี 3  สรุปผลการประเมิน 
      
  การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล 
       (        )   ผ�านการประเมิน  (ได�คะแนนรวมไม�ต่ํากว�าร�อยละ 60 ) 
       (        )   ไม�ผ�านการประเมิน  ( ได�คะแนนรวมไม�ตํ่ากว�าร�อยละ 60 ) 
                    (ระบุเหตุผล).................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
        
 
            สรุปผลการประเมิน 
      (         )   สมควรแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งในสายงานใหม�ได�  เนื่องจากผ�านการประเมิน 
      (         )   ไม�สมควรแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งในสายงานใหม�  เนื่องจากไม�ผ�านการประเมิน 
 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)...........................................................ผู�ประเมิน 
(.............................................................) 

ตําแหน�งปลัดเทศบาล..................................................... 
วันท่ี................เดือน.....................................พ.ศ............................. 

 
 

หมายเหตุ  ผู�ประเมิน  คือผู�บังคับบัญชาต�นสังกัด 
 
 
 
 
          
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก ง 

หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรี 
อนุญาตให�พนักงานเทศบาลสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต�งต้ังพนักงานเทศบาล 

ให�ดํารงตําแหน�งต�างสายงาน   จากสายงานท่ีเริ่มต�นจากระดับ 1 และ 2 เป&นสายงานท่ีเริ่มต�นจาก  ระดับ 3  
.................................................................................. 

 
 

เขียนท่ี.......................................................... 

วันท่ี......................เดือน..................................พ.ศ........................ 
 

ข�าพเจ�า......................................................ตําแหน�งนายกเทศมนตรี................................................... 

อําเภอ..............................จังหวัด......................อนุญาตให�.......................................................ซ่ึงเป&นพนักงานเทศบาล 

ตําแหน�ง.................................................ระดับ......................สํานัก/กอง........................................................................ 

เทศบาล............................................................อําเภอ..............................................จังหวัด........................................... 

สมัครสอบคัดเลือกตามประกาศคณะกรรมการสอบคัดเลือก  ของเทศบาลตําบลสํานักขาม  เรื่อง  สมัครสอบคัดเลือก
เพ่ือแต�งต้ังพนักงานเทศบาลให�ดํารงตําแหน�งต�างสายงาน   จากสายงานท่ีเริ่มต�นจากระดับ 1 และ 2 เป&นสายงานท่ี
เริ่มต�นจาก  ระดับ 3  ในตําแหน�ง....................................................................................และยินยอมให�โอนไปแต�งต้ัง
ให�ดํารงตําแหน�งได�หากผ�านการสอบคัดเลือก 
 
 
 

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

          (...........................................................) 

ตําแหน�ง....................................................... 
 
 
 
 

 


