
 

 

 
 
 
 

ประกาศเทศบาลตำบลก้อ 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลตำแหน่งประเภทท่ัวไป 

เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ 
------------------------------------------------ 

 
ด้วยเทศบาลตำบลก้อ อำเภอลี้ จังหวัดลำพูน จะดำเนินการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล

ตำแหน่งประเภททั่วไป เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ ปฏิบัติการ จำนวน 2 ตำแหน่ง 2 อัตรา  
 

อาศัยอำนาจตามความในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขการสอบคัดเลือกสำหรับพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 20 มกราคม พ.ศ. 2558 จึงประกาศ
รับสมัครสอบคัดเลือก ดังนี้ 
 

1. ตำแหน่งที่รับสมัคร 
1.1 ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ   จำนวน ๑ อัตรา 
       เลขที่ตำแหน่ง 53-2-01-3102-001  สังกัดสำนักปลัด 
1.2 ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  จำนวน ๑ อัตรา 
       เลขที่ตำแหน่ง 53-2-04-3201-001  สังกดักองคลัง  
 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบหลักของตำแหน่ง ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่
จำเป็นสำหรับตำแหน่งและคุณสมบัติของผู้สมัคร     

๒.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบหลักของตำแหน่ง ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.ท.กำหนด (ตามเอกสารหมายเลข ๑)  

 
๒.๒ ผู ้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเป็นผู ้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ

ตำแหน่งที่ ก.ท.กำหนดในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่จะแต่งตั้งในวันรับสมัคร และคุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการ
สอบคัดเลือกในตำแหน่ง (ตามเอกสารหมายเลข ๒) 
 

๓. ข้อห้ามสำหรับพระภิกษุและสามเณร 
พนักงานเทศบาลที่อยู่ระหว่างลาอุปสมบท ไม่มีสิทธิสมัครสอบและเข้าสอบ ตามหนังสือสำนักงาน 

ก.ท. ด่วนมาก ที่ มท ๐๓๑๑/ว ๕๖๒๖ ลงวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๓๔ เรื่อง พระภิกษุสมัครสอบ 
 

๔. การรับสมัครสอบคัดเลือกและสถานที่รับสมัคร   
                    การสมัครสอบคัดเลือก ผู้ที่จะสมัครสอบคัดเลือก จะต้องยื่นใบสมัครและเอกสารต่างๆ ตามที่
เทศบาลตำบลก้อ กำหนดด้วยตนเอง ตั้งแต่วันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2564 ถึงวันที ่8 มีนาคม 2564 ในวันและ
เวลาราชการ ได้ที่งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลก้อ อำเภอลี้ จังหวัดลำพูน โทร. ๐๕๓-096011 
โดยผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนในวันรับสมัครสอบคัดเลือกตามประกาศนี้ 

/๕. เอกสารและหลักฐาน… 
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๕. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
 ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบคัดเลือก 

พร้อมด้วยหลักฐานซึ ่งผู ้สมัครได้รับรองสำเนาถูกต้องและลงลายมือชื ่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับในวันสมัคร 
ดังต่อไปนี้ 

๕.๑ ใบสมัคร พร้อมรูปถ่ายชุดข้าราชการหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด ๑  นิ้ว 
จำนวน ๓ รูป ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน โดยเขียนชื่อตัว ชื่อสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตนเอง (ตามเอกสารหมายเลข ๓) 

๕.๒  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไว้ไม่เกิน ๑ เดือน   
๕.๓  สำเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาลของผู้สมัครฯ พร้อมรับรองสำเนาทุกหน้า จำนวน ๑ ชุด 
๕.๔  สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานเทศบาล) จำนวน ๑ ฉบับ พร้อมรับรอง 

สำเนาทุกฉบับ (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน) 
๕.๕  สำเนาปริญญาบัตรและสำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Record) ที่ตรง

ตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.ท.กำหนด  อย่างละ ๑ ชุด สำหรับผู้ที่สำเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรต่อเนื่อง ๒ ปี ให้ใช้สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับปริญญาตรี ควบคู่กับ
สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับ ปวท. ปวส. หรืออนุปริญญาด้วย สำหรับหลักฐานการศึกษาดังกล่าวเป็น
ภาษาต่างประเทศ ให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทยมาด้วย 

๕.๖ หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรีต้นสังกัด อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก (ตามเอกสาร
หมายเลข ๔) 

5.7 แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ตามเอกสารหมายเลข 5) 
 
๕.8 สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล พร้อมรับรองสำเนาทุก

ฉบับ 
  สำหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครราย
ใด มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามประกาศของ ก.ท. มติ ก.ท. หรือ ก.ท.จ.ลำพูน คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะถือว่า
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดๆ 
 
 ๖. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก 
    ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก คนละ ๒๐๐.- บาท   
(สองร้อยบาทถ้วน) (เมื่อสมัครแล้วค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือกจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น) 
 

๗. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก กำหนดคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน แยกรายละเอียด ดังนี้ 

   
 ก. ความรู้ความสามารถทั่วไป   (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

  ทดสอบความรู้ความสามารถและความคิดริเริ ่มในการกำหนดและปรับปรุงนโยบายแผนงาน
ระบบงานและการบริหารของส่วนราชการที่สังกัดและอื่นๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งตามแนวที่ระบุไว้ในมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง ทั้งนี้ โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) (รายละเอียดเนื้อหาวิชาตามเอกสารหมายเลข 6)  
 

/ข. ภาคความรู้ความสามารถ... 
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  ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง   (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) (รายละเอียดเนื้อหาวิชาตามเอกสารหมายเลข 6) 
 
  ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง   (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  ประเมินบุคคลด้วยวิธีสัมภาษณ์ หรือประเมินตามเอกสาร หรือวิธีการอื่นๆ เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมกับตำแหน่งในด้านต่างๆ โดยมีแบบแสดงรายการการให้คะแนนให้ชัดเจนในด้านความรู้ความสามารถใน
การปฏิบัติงาน ด้านความประพฤติ และด้านคุณลักษณะอื่นๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง หรือด้ านอื่นเพิ่มเติมได้ตาม
ความเหมาะสม 
 
 ๘. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ/วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
              ๘.๑ เทศบาลตำบลก้อ จะประกาศรายชื ่อผู ้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก และหมายเลข
ประจำตัวผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลก้อ และเว็บไซต์ 
http://www.tambonkor.go.th ในวันที่ 11 มีนาคม 2564 
 
              ๘.๒ คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะดำเนินการทดสอบแต่ละภาค ดังนี้ 

8.2.1 ทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ในวันที่  29 มีนาคม 2564 
ตั้งแต่เวลา 09.00 น.- 11.30 น. ณ ห้องประชุมสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดลำพูน ศาลากลาง
จังหวัดลำพูน 

8.2.2 ทดสอบภาคความรู ้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) ในวันที ่ 29 
มีนาคม 2564 ตั้งแต่เวลา 13.00 น.- 15.30 น. ณ ห้องประชุมสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด
ลำพูน ศาลากลางจังหวัดลำพูน 

8.2.3 ประกาศผลสอบคัดเลือก ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) ในวันที ่ 30 มีนาคม 2564 ตั ้งแต่เวลา 12.00 น. เป็นต้นไป                 
ณ สำนักงานเทศบาลตำบลก้อ และเว็บไซต ์http://www. tambonkor.go.th 

8.2.4 ทดสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) ในวันที่ 31 มีนาคม 2564 
ตั้งแต่เวลา 10.00 น. เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดลำพูน ศาลากลาง
จังหวัดลำพูน 
 

ทั้งนี ้ หากคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ ตรวจพบในภายหลังว่าผู ้สมัครสอบคัดเลือกผู ้ใด มี
คุณสมบัติไม่ตรงตามที่กำหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะไม่ให้ผู้นั้นเข้ารับการสอบ
คัดเลือก หรือพิจารณาไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือก หรือถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการสอบคัดเลือก 
 

๙. เกณฑ์การตัดสินและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
   ๙.๑ ผู้สอบคัดเลือกฯ จะต้องผ่านเกณฑ์การสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก) และ

ภาคความรู้ที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข) แต่ละภาคที่สอบตามหลักสูตรไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ จึงจะมีสิทธิเข้า
สอบในภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 

๙.๒ เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ ๙.๑ เสร็จแลว้ คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงานผลการ
สอบคัดเลือกต่อนายกเทศมนตรีตำบลก้อ เพ่ือประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้  
 
 
 

/๑๐.กรณีมีการ... 
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๑๐. กรณีมีการทุจริต 
  ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจทำให้เกิดความไม่เป็นธรรมในการ

สอบคัดเลือก คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงานต่อนายกเทศมนตรีตำบลก้อ ทราบเพ่ือพิจารณาว่าจะสมควร
ยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิดการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต
ตามแต่จะเห็นสมควรถ้านายกเทศมนตรีตำบลก้อ ได้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็ให้ดำเนินการสอบ
คัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม ่สำหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตจะไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 

 
๑๑. การประกาศผลการสอบคัดเลือกและข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 

๑๑.๑ เทศบาลตำบลก้อ จะประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ โดยจัดทำบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการ
สอบคัดเลือกเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามลำดับ ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้
คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง
เท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาค
ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่
สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า   

๑๑.๒ เทศบาลตำบลก้อ จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกของอัตราว่างตามที่กำหนดไว้
ในประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก โดยจะเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ลำดับที่ ๑ ภายใน ๓๐ วัน และเมื่อได้มี
การบรรจุแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามจำนวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว บัญชีสำรองให้ยกเลิก  
 

๑๒. การแต่งตั้ง 
 ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกในตำแหน่งใด จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบ

แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ได้รับการสอบคัดเลือกจาก ก .ท.จ.ลำพูนแล้ว เทศบาลจะดำเนินการแต่งตั้งผู้ที่ได้รับการ
สอบคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งที่สอบคัดเลือกตามลำดับ และแจ้งนายกเทศมนตรีที่มีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ออก
คำสั่งให้พ้นจากตำแหน่งต่อไป  
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วันที่  28  มกราคม  พ.ศ.2564 
 
 
 

     (นายชุมพร   มะโน) 
                                                    นายกเทศมนตรีตำบลก้อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารหมายเลข 1 
 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลักของตำแหน่ง ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็น
สำหรับตำแหน่งและคุณสมบัติของผู้สมัคร 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ชื่อสายงาน     การเจ้าหน้าที่ 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตำแหน่ง  ระดับปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
   1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐาน
หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการกำหนดความต้องการและ 
ความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้ 
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา ทรัพยากรบุคคล
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคน 
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน
และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการ
วางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจน
และเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน  

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผล
การปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการ 
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา  

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ 

คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถ
ให้ดำรงตำแหน่ง  

 
/1.11 ศึกษา และติดตาม… 
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1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ 

เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

  2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ 

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 

   3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
   4. ด้านการบริการ  
 

4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร บุคคล เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน 
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ มาตรการ
ต่าง ๆ  

4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพ่ิมพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

  
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 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     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 ทักษะในการ... 
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2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน   ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ    ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 2 
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 การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 1 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
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คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลก้อ ลงวันที่ 28 มกราคม 2564 

 

ตำแหน่ง คุณสมบัตขิองผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 
นักทรัพยากรบุคคล  
ระดับปฏิบัติการ 

1. ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานเริ่มต้นจากระดับ 1 หรือ
สายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 และตำแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมีระยะเวลา
รวมกันไม่น้อยกว่า 2 ปี  
2. มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง   ที่จะแต่งตั้งตรงตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

2.1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชาหรือทางการ ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย 
บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล  หรือใน
สาขาว ิชาหร ือทางอ ื ่นท ี ่  ก.จ. ,  ก.ท.หร ือ ก.อบต. กำหนดว ่าใช ้ เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

2.2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชาหรือทางการ ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย 
บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือใน
สาขาว ิชาหร ือทางอ ื ่นท ี ่  ก.จ. ,ก.ท. หร ือ ก.อบต. กำหนดว ่าใช ้ เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้

2.3. ได้ร ับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ในระดับ
เดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ 
กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล
หรือในสาขาวิชาหรือทางอื ่นที่  ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้

 
3.ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าอัตราเงินเดือนที่ใช้ในการบรรจุแต่งตั้งบุคคลเป็น
พนักงานเทศบาลในตำแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ (ไม่ต่ำกว่าขั้น                
15,060 บาท) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารหมายเลข 1 

 
 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลักของตำแหน่ง ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็น
สำหรับตำแหน่งและคุณสมบัติของผู้สมัคร 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ชื่อสายงาน     วิชาการเงินและบัญชี 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตำแหน่ง  ระดับปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
   1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก 
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ บัญชี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้ 

1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

1.4 จัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้ตรงกับความจำเป็นและ 
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ 

1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับจ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.7 ถ่ายทอดความรู ้ด ้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที ่ระดับรองลงมา เช่น ให้ 
คำแนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรม และ
วิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อกำหนด  

1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการ ดำเนินงาน
ด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตาม
ระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้ 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ 
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้
การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กำหนดไว้ 

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทำบัญชีทุก 
ประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 
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1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ เกี่ยวกับ

ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิด
ความเข้าใจที่ถูกต้อง 

1.12 วิเคราะห์ และจัดทำงบการเงินประจำวัน ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทาง 
การเงิน และรายงานทางบัญชี เพื่อนำเสนอให้ผู ้ที่เกี ่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี เพื่อใช้ประกอบ 
ในการทำธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบ และ
ดำเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล 
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทำและรายงานเงิน รายได้
รวมทั้งเงินอุดหนุนต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการดำเนินงานขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นให้
ถูกต้อง 

1.16 ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่างๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

  2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน 

หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ 

ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
2.3 ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 

   3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับการให้คำแนะนำในการเบิกจ่ายเงิน 

งบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล 
3.4 ประสานการทำงานกับหน่วยราชการอื่นภายในอำเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
3.5 ประสานการทำงานของกลุ ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น ในการกำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดทำ แผนพัฒนาใน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3.6 ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆ ในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ในการดำเนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการทำงาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ๆ  และนำไปใช้
ให้เกิดประโยชน์ 

 
 
 



 
   -3- 
 

   4. ด้านการบริการ  
4.1 ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กับกลุ ่มต่างๆ ใน องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น ในการดำเนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการ 
ทำงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ๆ  และ
นำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศ
ที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ ประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของ 
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

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 ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ    ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     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 การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน   ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ    ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 2 
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 การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 1 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 

 
 



 
เอกสารหมายเลข 2 

 
 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลก้อ ลงวันที่ 28 มกราคม 2564 
 

ตำแหน่ง คุณสมบัตขิองผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 
นักวิชาการเงินและบัญชี  
ระดับปฏิบัติการ 

1. ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานเริ่มต้นจากระดับ 1 หรือ
สายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 และตำแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมีระยะเวลา
รวมกันไม่น้อยกว่า 2 ปี  
2. มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง   ที่จะแต่งตั้งตรงตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

2.1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง 
การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท.
หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

2.2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง 
การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ.,ก.ท. 
หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้

2.3. ได้ร ับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ในระดับ
เดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการ
การคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.
,ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้

 
3.ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าอัตราเงินเดือนที่ใช้ในการบรรจุแต่งตั้งบุคคลเป็น
พนักงานเทศบาลในตำแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ (ไม่ต่ำกว่าขั้น                
15,060 บาท) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารหมายเลข ๓ 

 

ลำดับที่สมัคร.............. 
 

ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลตำแหน่งประเภทท่ัวไป 
เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

ของเทศบาลตำบลก้อ  อำเภอล้ี  จังหวัดลำพูน 
************************** 

๑.  ชื่อ  …………………………………….…………..สกุล………………………….…………………………………….. 
 

๒.  เพศ ชาย     หญิง 
 

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

๔.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง…………………….…………………………………………ระดับ……………………………….. 
 

เงินเดือน………………….………………..…บาท  งาน…………..…………………….……………………..…….. 
กอง/ฝ่าย………………………………………ส่วน/สำนัก...........................................................…………
เทศบาล………………………………………..อำเภอ………….……....………จังหวัด……….…………………….
โทรศัพท…์………………….………………….โทรสาร…………………………e-mail  …………………..……… 

 

๕.  สถานที่ติดต่อ 
ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก บ้านเลขที่……………………….ซอย/ตรอก……………………….
ถนน……………………….…………………แขวง/ตำบล……………………..เขต/อำเภอ…………………………
จังหวัด……………………..……………….รหัสไปรษณีย์…………………..…..โทรศัพท…์……..………………..
โทรสาร………………………..……………email……………………………………………… 

 
 

๖.  สถานสภาพครอบครัว 
 โสด สมรส อ่ืน ๆ 

ชื่อคู่สมรส……………………..สกลุ………………..………….อาชีพ………………..……………….. 
ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
ไม่มีบุตร/ธิดา มีบุตร/ธิดา จำนวน………….คน  (ชาย…….….คน / หญิง……..…คน) 
 

๗.  ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกไว้ไม่เกิน  ๑ เดือน  นับถึงวันรับสมัคร) 
 

เป็นโรค
เหล่านี้หรือไม่ 

ความดัน 
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืน ๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 

 
 

/๘.วุฒิการศึกษา… 
 
 
 

 
 

 

รูปถ่ายขนาด 

๑ นิว้ 



 
เอกสารหมายเลข ๓ 

 

ลำดับที่สมัคร.............. 
 

ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลตำแหน่งประเภทท่ัวไป 
เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

ของเทศบาลตำบลก้อ  อำเภอล้ี  จังหวัดลำพูน 
************************** 

๑.  ชื่อ  …………………………………….…………..สกุล………………………….…………………………………….. 
 

๒.  เพศ ชาย     หญิง 
 

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

๔.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง…………………….…………………………………………ระดับ……………………………….. 
 

เงินเดือน………………….………………..…บาท  งาน…………..…………………….……………………..…….. 
กอง/ฝ่าย………………………………………ส่วน/สำนัก...........................................................…………
เทศบาล………………………………………..อำเภอ………….……....………จังหวัด……….…………………….
โทรศัพท…์………………….………………….โทรสาร…………………………e-mail  …………………..……… 

 

๕.  สถานที่ติดต่อ 
ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก บ้านเลขที่……………………….ซอย/ตรอก……………………….
ถนน……………………….…………………แขวง/ตำบล……………………..เขต/อำเภอ…………………………
จังหวัด……………………..……………….รหัสไปรษณีย์…………………..…..โทรศัพท…์……..………………..
โทรสาร………………………..……………email……………………………………………… 

 
 

๖.  สถานสภาพครอบครัว 
 โสด สมรส อ่ืน ๆ 

ชื่อคู่สมรส……………………..สกลุ………………..………….อาชีพ………………..……………….. 
ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
ไม่มีบุตร/ธิดา มีบุตร/ธิดา จำนวน………….คน  (ชาย…….….คน / หญิง……..…คน) 
 

๗.  ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกไว้ไม่เกิน  ๑ เดือน  นับถึงวันรับสมัคร) 
 

เป็นโรค
เหล่านี้หรือไม่ 

ความดัน 
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืน ๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 

 
 

/๘.วุฒิการศึกษา… 
 
 
 
 
 

 

รูปถ่ายขนาด 

๑ นิว้ 
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๘.  วุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง (ระบุวุฒิท่ีได้รับทุกวุฒิ) 
 

วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ 
ปีที่สำเร็จ
การศึกษา 

การได้รับทุน 

ปริญญาตรี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      

การศึกษาระดับอื่นๆ  
ที่สำคัญ 

     

 
๙.  ประวัติการรับราชการ 
 วันบรรจุเข้ารับราชการ…………………….………….ตำแหน่ง…………………………….ระดับ…………………. 
 ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม…………….…….ปี…………..……...เดือน 
 

การดำรงตำแหน่งในสายงานต่าง ๆ 
ที ่ ชื่อตำแหน่ง ช่วงเวลาที่ดำรงตำแหน่ง รวมเวลาดำรงตำแหน่ง 
1    
2    

ฯลฯ    
 

๑๐.  การฝึกอบรม  (หลักสูตรสำคัญฯ) 
 

หลักสูตรที่อบรม 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 

     
     
     

 
๑๑.  ดูงาน  (ที่สำคัญๆ) 
 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 

    
    

 

๑๒.  การปฏิบัติงานพิเศษ 
 

การปฏิบัติงานพิเศษ 
เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลสำเร็จ 

    
    

 

/๑๓.ความสามารถ... 
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๑๓.  ความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ 
 ภาษาอังกฤษ……………………………………………………..…………………………………….. 
 คอมพิวเตอร์…………………………………………………………………………………….……… 
 อ่ืนๆ  (โปรดระบุ) ……………………………………………………………………….…………… 
 
๑๔.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
 ……………………………………….……………………………………………………………………… 
 ……………………………………….……………………………………………………………………… 
 
๑๕.  ประวัติผลงานด้านการบริหาร  วิชาการหรืออ่ืนๆ  ที่ได้รับการยกย่อง 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที/่ผู้มอบเกียรติคุณ 
    
    
    

 
๑๖.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืนๆ  ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น  และเกี่ยวข้องกับงาน 
 ………………………………………………………………………………………………………………. 
 ……………………………………………………………………………………………………………….. 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้  ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ หากตรวจสอบพบว่า
ข้าพเจ้าปิดบังข้อความหรือให้ข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการสอบ
คัดเลือก ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 
 
 

 ลงลายมือชื่อผู้สมัคร……………………………………………….. 
                            (………………………………………..…….) 

   วันที่ เดือน ปี……...…………………………….………………..… 
 

เฉพาะเจ้าหน้าที่ 
       ได้ตรวจสอบหลักฐานและ
เอกสารการสมัครแล้ว 
(   ) ครบถ้วน 
(   ) ไม่ครบถ้วนเนื่องจาก.................. 
............................................................ 
 
   ........................................... 
  (...........................................) 
        เจ้าหน้าที่รับสมัคร 

       ได้รับเงินค่าสมัครแล้ว 
จำนวน……………….…….บาท 
ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่
...................เลขที่...............
ลงวันที่................................. 
 
 .......................................... 
(..........................................) 
           ผู้รับเงิน 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้ว 
(   ) คุณสมบัติครบถ้วน 
(   ) คุณสมบัติไม่ครบถ้วน เนื่องจาก
................................................................ 
................................................................ 
 
      ............................................... 
      (.............................................) 
ประธานคณะกรรมการรับสมัครฯ 

 
 
 
 
 



 
 

เอกสารหมายเลข ๔ 
หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรี 

อนุญาตให้พนักงานเทศบาลสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลตำแหน่งประเภททั่วไป 
                                เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ 
 

เขียนที…่………………………………………………………………… 
วันที่……………………เดือน………………………………….พ.ศ. ……………………….. 

 
  ข้าพเจ้า……………………………………ตำแหน่งนายกเทศมนตรี เทศบาล…………...........………………….... 
อำเภอ……………………..จังหวัด….…....................………………….อนุญาตให้….…………………………………..ซึ่งเป็นพนักงาน
เทศบาล ตำแหน่ง…………………………..……………………………ระดับ……………………. สำนัก/กอง.......…...........…………… 
เทศบาล……….…………………..อำเภอ.........................……………………จังหวัด……………………..………...........สมัครเข้ารับ
การสอบคัดเลือกตามประกาศเทศบาลตำบลก้อ เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลตำแหน่งประเภททั่วไป 
เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการของเทศบาลตำบลก้อ ในตำแหน่ง ………………………………………………….. 
ลงวันที่..............เดือน..................................พ.ศ.2564 และยินยอมให้โอนไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้ หากผ่าน
การสอบคัดเลือก  
 
 

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

ตำแหน่ง นายกเทศมนตรี ……………………………………… 
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แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
ในการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลตำแหน่งประเภทท่ัวไป เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ 

ชื่อผู้รับการประเมิน.......................................................ตำแหน่ง.....................................ระดับ.......... 
เทศบาล............................อำเภอ..............................จังหวัด................................... 

 
 

องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน 
คะแนนเต็ม คะแนน 

ที่ได้รับ 
หมายเหตุ 

หมวด ๑ องค์ประกอบท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน (๔๐ คะแนน)    
๑.๑ ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน ๒๐   

ก. พิจารณาจากการศึกษา  ความรู้  ประสบการณ์  ความชำนาญ  
ความรอบรู้ในงานที่จะปฏิบัติและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่ง
รวมทั้งการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ฯลฯ 

   

ข. พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานให้สำเร็จตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยคำนึงถึงความถูกต้อง ความครบถ้วนสมบูรณ์และ
งานเสร็จทันเวลา  ทั้งนี ้รวมถึงความสามารถในการแก้ปัญหาเชาว์
ปัญญา และความถนัดเฉพาะงาน ฯลฯ 

   

๑.๒ ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ๒๐   
 พิจารณาจากความตั้งใจ  ความเต็มใจ และความมุ่งมั่นที่จะทำงาน

ที่ได้รับมอบหมายให้สำเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ ไม่ละเลย
ต่องาน 

   

หมวด ๒ ความประพฤติ  (๒๐ คะแนน) ๒๐   
 พิจารณาจากอุปนิสัย  การรักษาวินัย  พฤติกรรมและประวัติการ

ทำงาน  รวมทั้งคุณธรรมและจริยธรรม  การปฏิบัติตามนโยบาย
และแบบแผนของราชการ 

   

หมวด ๓ คุณลักษณะอ่ืนๆ ท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง (๔๐ คะแนน)    
๓.๑ ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ ๘   

 พิจารณาจากความสามารถในการคิดริเริ่มหาหลักการแนวทาง  
เทคนิควิธีการหรือสิ่งใหม่ๆ มาใช้ให้เป็นประโยชน์ในการทำงาน  
การปรับปรุงงาน  ความสามารถในการแก้ปัญหาต่างๆ และมี
ความคิดสร้างสรรค์ในการทำงานยาก หรืองานใหม่ให้สำเร็จเป็น
ผลดี ฯลฯ 
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องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน 
คะแนนเต็ม คะแนน 

ที่ได้รับ 
หมายเหตุ 

๓.๒ ทัศนคติและแรงจูงใจ ๘   
 พิจารณาจากทัศนคติที่ดีต่อประชาชน  ระบบราชการและงานใน

หน้าที่  แรงจูงใจ และความกระตือรือร้นในการทำงาน  ความ
จงรักภักดีต่อหน่วยงาน  แนวความคิด  ความเชื่อและอุดมการณ์ที่
สอดคล้องกับนโยบาย  โครงการหรือแผนงานที่รับผิดชอบ ฯลฯ 

   

๓.๓ ความเป็นผู้นำ 
พิจารณาจากความสามารถในการมองการณ์ไกล  การตัดสินใจ  
การวางแผน  การมอบหมายงาน  การให้คำแนะนำ และการ
พัฒนา  การควบคุมงาน  ความใจกว้าง  รอบคอบยุติธรรม ฯลฯ 

๘   

๓.๔ บุคลิกภาพ ๘   
 พิจารณาจากการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะความหนัก

แน่นมั ่นคงในอารมณ์  ความเชื ่อมั ่นในตนเอง ตลอดจนกิริยา
ท่าทางและท่วงทีวาจาที่เหมาะสม ฯลฯ 

   

๓.๕ การปรับตัวและมนุษย์สัมพันธ์ 
พิจารณาจากความสามารถส่วนบุคคลที่จะเข้าได้กับสถานการณ์
สังคมและสิ ่งแวดล้อมใหม่ๆ ความยืดหยุ ่นและความสามารถ
ทำงานร่วมกับผู้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงานและผู้ใต้บังคับบัญชา  
ความสามารถในการติดต่อและประสานงานกับผู้อ่ืนๆ ฯลฯ 
 

๘   

รวม ๑๐๐   
 

 
ผู้ประเมิน................................................................... 

          (.............................................................) 
           ตำแหน่ง........................................................... .... 

 
 

ความเห็นของผู้อำนวยการสำนัก/ผู้อำนวยการกอง 
............................................................................................................................. .............................................. 
...................................................................................................................................................................... ..... 
 
 

ผู้ประเมิน....................................................... .... 
(........................................................) 

            ตำแหน่ง............................................................. 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๓- 
 
 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปตามลำดับ 
............................................................................................................................. .............................................. 
.................................................................................... .......................................................................................  
 
 

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

                ตำแหน่ง................................................... 
 
ความเห็นของนายกเทศมนตรี 
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................................................. .............. 
 
 

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

               ตำแหน่ง...................................................... 
 
 
 
 

คำชี้แจงเกี่ยวกับการประเมินบุคคลเพื่อประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 

1. ผู้ประเมิน ได้แก่  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับการประเมิน  ดังนี้ 
๑.๑ ผู้ประเมิน  ได้แก่  หัวหน้ากอง/หัวหน้าฝ่าย/ผู้อำนวยการกอง/หัวหน้าสำนัก ที่เป็นผู้บังคับบัญชาของ

ผู้สมัคร 
๑.๒ ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปตามลำดับ ได้แก่  ปลัดหรือรองปลัดเทศบาล  นายกเทศมนตรี 

      ๒. องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาประเมินแบ่งออกเป็น  ๓ หมวด  แต่ละหมวดจะแยกเป็น 
          องค์ประกอบย่อยซึ่งแต่ละองค์ประกอบจะกำหนดคะแนนเต็มไว้ในช่องคะแนนเต็ม 
      ๓.  ให้ผู้ประเมินพิจารณาคุณสมบัติของผู้รับสมัครประเมินในแต่ละองค์ประกอบและให้คะแนน 
          สำหรับองค์ประกอบนั้นๆ ในช่องคะแนนที่ได้รับ ทั้งนี้ การกรอกตัวเลขคะแนนจะต้องเป็นเลขจำนวนเต็ม 
      ๔. เมื่อให้คะแนนทุกองค์ประกอบแล้ว ให้รวมคะแนนที่ได้รับทั้งหมดในช่องรวมของแบบประเมิน 
          แล้วลงนามผู้ประเมิน เสนอให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับให้ความเห็น 
      ๕. ผู้ที่สอบคัดเลือกได้ต้องได้รับคะแนนในการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับ 
          ตำแหน่งไม่ต่ำกว่าร้อยละ  ๖๐      
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หลักสูตรและวิธกีารสอบคัดเลือก 
ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
    เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยคำนึงถึงระดับความรู้ความสามารถท่ีต้องการตาม 
    ระดับตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
 

1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) 
เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
(1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
(2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม เช่น  

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0 หรือแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ
ฉบับที๑่๒ เป็นต้น 

(3) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือสมมติฐาน 
(4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่าง ๆ  

การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
 

1.2 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเตม็ 40 คะแนน) 
      เป็นการทดสอบความพ้ืนฐานที่เก่ียวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

1.2.1 รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
1.2.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.2.3 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
1.2.4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
1.2.5 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
1.2.6 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
1.2.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
1.3 วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม 20 คะแนน)  
เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุปความการตีความ 

การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคำหรือกลุ่มคำ 
ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การสะกดคำ การแต่งประโยค และคำศัพท์ 

 
1.4 วิชาภาษาอังกฤษ (คะแนนเต็ม 10 คะแนน)  
เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถภาษาอังกฤษขั้นพ้ืนฐาน ทางการอ่านการสรุปความการตีความ 

และความเข้าใจสาระสำคัญของข้อความในระดับเบื้องต้น 
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2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)(คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
   เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ในมาตรฐาน 
   กำหนดตำแหน่งโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย ดังต่อไปนี้ 
 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
2. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542   
4. ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานการบริหารงานบุคคล (ประกาศ คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคล

ส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (และที่แก้ไข เพ่ิมเติม))   
5. ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ การบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารผลการปฏิบัติงาน หรือ

การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เป็นต้น  
6. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ  
7. ความรู้เกีย่วกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ  
8. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์งาน การกำหนดตำแหน่งและการวางแผนอัตรากำลัง 
9. ความรู้เกี่ยวกับระบบบำเหน็จบำนาญ การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และสวัสดิการอื่นๆ   
10. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 
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หลักสูตรและวิธกีารสอบคัดเลือก 
ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
    เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยคำนึงถึงระดับความรู้ความสามารถท่ีต้องการตาม 
    ระดับตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
 

1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) 
เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
(1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
(2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม เช่น  

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0 หรือแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ
ฉบับที๑่๒ เป็นต้น 

(3) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือสมมติฐาน 
(4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่าง ๆ  

การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
 

1.2 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเตม็ 40 คะแนน) 
      เป็นการทดสอบความพ้ืนฐานที่เก่ียวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

1.2.1 รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
1.2.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.2.3 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
1.2.4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
1.2.5 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
1.2.6 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
1.2.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
1.3 วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม 20 คะแนน)  
เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุปความการตีความ 

การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคำหรือกลุ่มคำ 
ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การสะกดคำ การแต่งประโยค และคำศัพท์ 

 
1.4 วิชาภาษาอังกฤษ (คะแนนเต็ม 10 คะแนน)  
เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถภาษาอังกฤษขั้นพ้ืนฐาน ทางการอ่านการสรุปความการตีความ 

และความเข้าใจสาระสำคัญของข้อความในระดับเบื้องต้น 
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2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)(คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
   เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ในมาตรฐาน 
   กำหนดตำแหน่งโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย ดังต่อไปนี้ 

1. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2. พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
3. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
4. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500  
5. ความรู้เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม)  

6. ความรู้เกี่ยวกับการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐, ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการ ส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม)  

7. ความรู้เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
วิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม)   

8. ความรู้เกี่ยวกับการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)  

9. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  
10. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี 

และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS  
11. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ และจัดทำงบการเงินประจำวัน ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทาง

การเงิน และรายงานทางบัญชี  
12. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


