
 
 
 

 
 

ประกาศเทศบาลเมืองเมืองพล 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ังพนักงานเทศบาลสายปฏิบัติให้ดํารงตําแหนง่บริหารของเทศบาล 

------------------------------------------- 
         ด้วยเทศบาลเมืองเมืองพล  อําเภอพล  จังหวัดขอนแก่น  จะดําเนินการสอบคัดเลือกเพ่ือ
แต่งต้ังพนักงานเทศบาลสายปฏิบัติให้ดํารงตําแหน่งบริหารของเทศบาล จํานวน ๒ ตําแหน่ง ฉะน้ัน อาศัย
อํานาจตามความในข้อ  ๘๑   แห่งประกาศ  ก.ท.จ. ขอนแก่น เรื่อง  หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม จึงประกาศรับสมัครคัดเลือก ดังน้ี 
 

๑.  ตําแหน่งทีร่ับสมัครสอบคัดเลือก 
๑.๑ สายงานนักบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย 
       (๑) หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ ระดับ ๖ (นักบรหิารงานทั่วไป ๖) 
๑.๒ สายงานนักบริหารงานคลัง ประกอบด้วย 
       (๑) หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ ระดับ ๖  (นักบริหารงานการคลัง ๖)    

๒.  หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรู้ความสามารถที่ต้องการ     
หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และความรู้ความสามารถที่ต้องการ  เปน็ไปตาม

เอกสารหมายเลข ๑ ท้ายประกาศ  
 

๓.  คุณสมบัติของผู้สมัคร     
 รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข ๒ ท้ายประกาศ 

 

๔. การรับสมัครคัดเลือกและสถานที่รับสมคัร   
๔.๑ การสมัครคัดเลือก ผู้ที่จะสมัครสอบคัดเลือกฯ จะต้องย่ืนใบสมัครและเอกสารต่างๆ 

ตามท่ีคณะกรรมการคัดเลือกฯ กําหนดด้วยตนเอง ต้ังแต่วันที่  ๒๑  ตุลาคม  ๒๕๕๔  ถึงวันที่  ๔ พฤศจิกายน  
๒๕๕๔  ในวันและเวลาราชการ  ได้ที่งานการเจ้าหน้าที่  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองเมืองพล  ถนนเสริม
สวาสด์ิ  ตําบลเมืองพล  อําเภอพล จังหวัดขอนแก่น  โทร ๐-๔๓๔๑-๔๐๙๑  ต่อ  ๒๐๘  โดยผู้สมัครจะต้องมี
คุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันสุดท้ายของการรับสมัครตามประกาศน้ี  

 

๔.๒ ผู้สมัครคัดเลือก มีสิทธิสมัครคัดเลือกได้เพียงตําแหน่งเดียว หากภายหลังปรากฏว่า
ผู้สมัครคัดเลือกย่ืนใบสมัครคัดเลือกไว้หลายตําแหน่ง จะพิจารณาให้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกได้ในตําแหน่งที่ได้
สมัครไว้ก่อนแล้วเพียงตําแหน่งเดียวเท่าน้ัน  

 

๕. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก ให้ย่ืนใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบคัดเลือก 

พร้อมด้วยหลักฐานเอกสารที่ครบถ้วนถูกต้องซึ่งผู้สมัครได้รับรองสําเนาถูกต้องและลงลายมือช่ือกํากับไว้ใน
เอกสาร ทุกฉบับในวันสมัคร ดังต่อไปน้ี 

๕.๑ ใบสมัคร พร้อมรูปถ่ายชุดข้าราชการหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดํา ขนาด                
๑ น้ิว จํานวน  ๒  รูป ถ่ายคร้ังเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน และใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไว้ไม่เกิน ๑ เดือน               
ตามเอกสารหมายเลข ๓ ท้ายประกาศนี้ 

 
/๕.๒ ใบรับรอง.... 
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๕.๒  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไว้ไม่เกิน ๑ เดือน 
๕.๓  สําเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาลของผู้สมัครฯพร้อมรับรองสําเนาทุกหน้า  จํานวน                

๑  ชุด 
๕.๔  สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานเทศบาล) จํานวน ๑ ฉบับ พร้อมรับรอง

สําเนาทุกฉบับ (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน) 
๕.๕  สําเนาปริญญาบัตรและสําเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Record)                

ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่ ก.ท.หรือ ก.ท. (เดิม) กําหนด               
อย่างละ ๑ ชุด สําหรับผู้ที่สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรต่อเน่ือง ๒ ปี ให้ใช้สําเนาระเบียนแสดงผล
การเรียนระดับปริญญาตรีหลักสูตรต่อเน่ือง ๒ ปี ให้ใช้สําเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับปริญญาตรี  
ควบคู่กับสําเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับ ปวท. ปวส. หรืออนุปริญญาด้วย สําหรับหลักฐานการศึกษา
ดังกล่าวเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทย  มาด้วย 

๕.๖  หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรีต้นสังกัด อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก ตามเอกสาร
หมายเลข ๔ ท้ายประกาศ 

๕.๗  แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่ง ตามเอกสารหมายเลข  ๕               
ท้ายประกาศ 

๕.๘  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับตําแหน่งที่สมัครสอบคัดเลือก  ตาม
เอกสารหมายเลข ๖ ท้ายประกาศ  

๕.๙  สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบสําคัญการสมรส ใบเปลี่ยนช่ือตัว-ช่ือสกุล พร้อมรับรอง
สําเนาทุกฉบับ 

สําหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งน้ี  ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่า
ผู้สมัครรายใด  มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามประกาศของ ก.ท. มติ ก.ท. หรือ ก.ท.จ.ขอนแก่น คณะกรรมการ
สอบคัดเลือกจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งต้ังให้
ดํารงตําแหน่งใด ๆ  

 

๖.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครคัดเลือก 
     ผู้สมัครคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครคัดเลือก คนละ ๔๐๐ บาท 

 

๗.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก 
เทศบาลเมืองเมืองพล จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก และหมายเลข

ประจําตัวผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ดําเนินการสอบคัดเลือก ณ  สํานักงานเทศบาล
เมืองเมืองพล  พร้อมทั้งแจ้งให้ ก.ท.จ.ทั่วประเทศ และเทศบาลภายในเขตจังหวัดขอนแก่นทราบ  ในวันที่  ๑๐  
พฤศจิกายน ๒๕๕๔ กรณีผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่มีช่ือเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้น้ันมี
สิทธิที่จะยืนยันว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก โดยทําหนังสือถึงนายก 
เทศมนตรี พร้อมเอกสารหลักฐานที่จะยืนยันว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนย่ืนหนังสือและเอกสารดังกล่าว ได้ที่
สํานักปลัดเทศบาล ระหว่างวันที่  ๑๖ พฤศจิกายน  ๒๕๕๔   ในเวลาราชการ หากพ้นกําหนดเวลาดังกล่าว ถือ
ว่าผู้สมัครคัดเลือกไม่ประสงค์จะให้เพ่ิมรายช่ือหรือคะแนนประวัติการรับราชการ (คุณสมบัติ) แต่ประการใด  

ทั้งน้ี หากคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครคัดเลือกผู้ใดมีคุณสมบัติ 
ไม่ตรงตามที่กําหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะไม่ให้ผู้น้ันเข้ารับการคัดเลือก
หรือพิจารณาไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือก หรือถอนรายช่ือผู้น้ันออกจากบัญชีรายช่ือผู้ได้รับการสอบคัดเลือก 

/๘. หลักสูตร... 
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๘. หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก 
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก กําหนดคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน แยกรายละเอียด ดังน้ี  
ก. ความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  

ทดสอบภาคความรู้ความสามารถและความคิดริเริ่มในการกําหนด และปรับปรุงนโยบาย
แผนงาน ระบบงาน และการบริหารของส่วนราชการที่สังกัดและอ่ืน ๆ ที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง ตามแนวที่ระบุ
ไว้ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่งโดยวิธีสอบข้อเขียน 

ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
ทดสอบความรู้ความเข้าใจหรือความคิดเห็นเก่ียวกับงานในตําแหน่งน้ันโดยเฉพาะ โดยวิธี

สอบข้อเขียน รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข ๗ ท้ายประกาศ 
ค. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งในด้านต่าง ๆ และสัมภาษณ์ ตาม
แผนที่กําหนดในแบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งที่ ก.ท.  
 

๙.  ข้อห้ามสําหรับพระภิกษุและสามเณร 
พนักงานเทศบาลที่อยู่ระหว่างลาอุปสมบท ไม่มีสิทธิสมัครสอบและเข้าสอบ ตามหนังสือ

สํานักงาน ก.ท. ด่วนมาก ที่ มท ๐๓๑๑/ว๕๖๒๖ ลงวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๓๔ เรื่อง พระภิกษุสมัครสอบ 
 

๑๐.  การประกาศวันเวลาสถานที่สอบคัดเลือกและระเบียบเก่ียวกับการสอบ 
คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะดําเนินการสอบคัดเลือก ในวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ ณ 

สํานักงานเทศบาลเมืองเมืองพล  อําเภอพล จังหวัดขอนแก่น โดยจะประกาศให้ทราบพร้อมรายช่ือผู้มีสิทธิเข้า
รับการสอบคัดเลือกตามข้อ ๗ สําหรับระเบียบเก่ียวกับการสอบจะประกาศให้ทรายภายในวันที่ ๑๐                
เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๕๔   

 

๑๑.  เกณฑ์การตัดสินและการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
๑๑.๑  ผู้สอบคัดเลือกฯจะต้องผ่านเกณฑ์การสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาคความรู้

ที่ใช้เฉพาะสําหรับตําแหน่ง ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง และการประเมินบุคคล ในแต่ละภาคไม่ตํ่ากว่าร้อย
ละ ๖๐  

๑๑.๒  เมื่อได้ดําเนินการตามข้อ ๑๑.๑ เสร็จแล้ว คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงาน
ผลการสอบคัดเลือกต่อนายกเทศมนตรีเมืองเมืองพล เพ่ือประกาศรายช่ือผู้สอบคัดเลือกได้  

 

๑๒. กรณีการทุจริต 
ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจทําให้เกิดความไม่เป็นธรรมใน

การสอบคัดเลือก คณะกรรมการดําเนินสอบคัดเลือกจะรายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ เพ่ือพิจารณาว่าจะ
สมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกคร้ังน้ันทั้งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิดการทุจริตหรือส่อไป
ในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร ถ้าหากนายกเทศมนตรีได้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็จะ
ดําเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคน้ันใหม่ สําหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มี
สิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 

 
 
 
 

/๑๓. การประกาศ…. 



- ๔ - 
 

๑๓. การประกาศผลการสอบคัดเลือกและขึน้บัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
๑๓.๑  เทศบาลเมืองเมืองพล จะประกาศรายช่ือผู้สอบคัดเลือกได้ โดยจัดทําบัญชีรายช่ือผุ้ที่

ผ่านการสอบคัดเลือกเรียงลําดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามลําดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวม
เท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาค
ความเหมาะสมกับตําแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งมากกว่าเป็นผู้
อยู่ในลําดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความรู้สามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจําตัว
สอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า โดยจะระบุคะแนนที่ได้ไว้ในประกาศด้วย 

๑๓.๒ เทศบาลเมืองเมืองพล จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกไว้ไม่เกิน ๖๐ วัน นับแต่วันที่
ได้มีการบรรจุและแต่งต้ังผู้ผ่านการสอบคัดเลือกแทนตําแหน่งที่ว่างแล้ว และผู้สอบคัดเลือกได้จะถูกยกเลิกการ
ขึ้นบัญชีเมื่อมีกรณีใดกรณีหน่ึง ดังน้ี 

๑) ผู้น้ันได้รับการแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ไปแล้ว 
๒) ผู้น้ันขอสละสิทธิในการแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ 
๓) ผู้น้ันออกจากราชการไปไม่ว่าด้วยเหตุผลใดก็ตาม ก่อนที่จะได้รับการแต่งต้ัง 
๔) มีการประกาศข้ึนบัญชีใหม่ในตําแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ 
๕) ปรากฏในภายหลังว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  

 

๑๔. การแต่งต้ัง 
ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกในตําแหน่งใด จะได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง ก็ต่อเมื่อได้รับความ

เห็นชอบแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งที่ได้รับการสอบคัดเลือกจาก ก.ท.จ.ขอนแก่นแล้ว เทศบาลจะดําเนินการ
แต่งต้ังผู้ที่ได้รับการสอบคัดเลือกให้ดํารงตําแหน่งที่สอบคัดเลือกตามลําดับ และแจ้งนายกเทศมนตรีที่มีผู้ผ่าน
การสอบคัดเลือกได้ออกคําสั่งให้พ้นจากตําแหน่งต่อไป 

 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

              ประกาศ    ณ   วันที่           เดือน  ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 
 
 

(นายสุวัฒน์   อังสนันท์)) 
นายกเทศมนตรีเมืองเมืองพล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๑ 
ตําแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

***************** 
ชื่อตําแหน่ง    หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  (นักบริหารงานทั่วไป ๖) 
เลขที่ตําแหน่ง   ๐๗-๐๑๐๒-๐๐๔ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองในเทศบาล ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก  
และคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งเป็นตําแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานเทียบเท่าได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบการบริหารงานทั่วไป โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงาน
และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานบริหาร
ทั่วไปที่ยากมาก โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานสัญญางานบุคคล งาน               
นิติการ  งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความ
สงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบ
แผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ เป็นต้น หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากมาก เช่น ร่างหนังสือโต้ตอบ แปลเอกสาร กํากับ
ควบคุมการเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม การบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม การทํารายงานการประชุม
และรายงานอื่น ๆ การทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ การติดตามผลการ
ปฏิบัติตามคําส่ังหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้
คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทําหน้าที่ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และ
แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 
  ในฐานะผู้ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ทําหน้าที่ชว่ยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ มอบหมาย 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑.  มีความรู้ในวิชาการบริหารงานทั่วไปอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในตําแหน่งหน้าที ่
๒.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

กฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานเทศบาลและกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอื่น ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
๓.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการที่สังกดั 
๔.  มีความสามารถในการจัดทาํแผนงาน ควบคุมตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรบัปรุงการปฏิบตัิงานทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบ 
๕.  มีความสามารถในการปกครองบงัคับบัญชา 
๖.  มีความสามารถในการติดตอ่ประสานงาน 
๗.  มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
๘.  มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 
๙.  มีความรู้ทางคอมพิวเตอรใ์นการจัดทําแผ่นตารางทําการ (spreadsheet) 

 
 
 
 
 
 
 
 



ตําแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
***************** 

ชื่อตําแหน่ง    หัวหน้าฝ่ายพฒันารายได้  (นักบริหารงานการคลัง ๖) 
เลขที่ตําแหน่ง   ๐๔-๐๑๐๓-๐๐๒ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก  และ
คุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งเป็นตําแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ความยาก  และคุณภาพของงานเทียบเท่าได้ระดับเดียวกัน ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการคลังของ
เทศบาล และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร หรือปฏิบัติงานบริหารงานการคลังในลักษณะ
ผู้ชํานาญการและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่
ต้องใช้ความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงิน
และบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ งานจัดการ
เงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง เกี่ยวกับการเบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิกเงิน
งบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน 
พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณา
วินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ   ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยงานการคลัง
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุม   การตรวจสอบและประเมินผลทํารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์
การประมาณรายรับรายจ่าย กําหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปของเทศบาล  สืบหาแหล่งที่มาของรายได้ ดําเนินการให้มีการชําระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง 
ตรวจสอบการหลีกเล่ียงภาษีแนะนําวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุม
ตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง ร่วมเป็น
กรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้
คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง
เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทําหน้าที่กําหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 
  ในฐานะผู้ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ทําหน้าที่ชว่ยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ มอบหมาย 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑. มีความรู้ในการบริหารงานการคลังอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหนา้ที ่
๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

กฎหมายระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอื่น  ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัตงิานในหน้าที ่
๓. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการที่สังกัด 
๔. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
๕. มีความสามารถในการติดตอ่ประสานงาน 
๖. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
๗. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 
๘. มีความรู้ทางคอมพิวเตอร์ในการจดัทําแผ่นตารางทําการ (Spreadsheet) 

 



 เอกสารหมายเลข ๒ 
บัญชีรายชื่อตําแหน่งที่จะสอบคัดเลือกและคุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารบัการสอบคัดเลือก 

แนบท้ายประกาศเทศบาลเมืองเมืองพล ลงวันที่        ตุลาคม  ๒๕๕๔ 
 

ตําแหน่ง คุณสมบัติ 
หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  ระดับ ๖ 
(นักบริหารงานท่ัวไป ๖) 

 ๑.   ดํารงตําแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับ ๖ หรือเป็นข้าราชการประเภทอื่น 
หรือพนกังานส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืนซึ่งดํารงตาํแหน่งที่มีลักษณะงานเทยีบเคียง
ได้กับตําแหน่งนกับริหารงานทั่วไป ระดับ ๖ โดยมีหนังสือรับรองจากส่วนราชการ
ต้นสังกัด และผู้จะขอให้รับโอนจะต้องมรีะดับตาํแหน่งไม่ต่ํากวา่ระดับ ๖ 
๒.  ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านีทุ้กสาขาที่ ก.พ. ก.ค. หรือ ก.ท.
รับรอง และสําหรับผู้ได้รับปรญิญาโทหรือเทยีบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางการวางแผน  
การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร์  รฐัศาสตร์  เศรษฐศาสตร ์
๓.  เงินเดือนไม่ต่ํากว่าขั้น ๑๓,๑๖๐ บาท 
 

หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ ระดับ ๖ 
(นักบริหารงานการคลัง ๖) 
 
 

๑.  ดํารงตําแหน่งนักบริหารงานการคลัง ระดบั ๖ หรือเป็นขา้ราชการประเภทอื่น 
หรือพนกังานส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืนซึ่งดํารงตาํแหน่งที่มีลักษณะงานเทยีบเคียง
ได้กับตําแหน่งนกับริหารงานการคลัง ระดับ ๖ โดยมีหนังสือรับรองจากส่วน
ราชการต้นสังกดั และผู้จะขอให้รับโอนจะต้องมีระดับตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดบั ๖ 
๒.  ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านีท้างบัญชี  การเงิน พาณิชยศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ บริหารการคลัง การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การจดัการ
ทั่วไป (เฉพาะทางริหารธุรกิจและการจัดการทัว่ไปต้องมกีารศึกษาวิชาบญัชีไม่
น้อยกว่า ๑๕ หน่วยกิต) 
๓.  เงินเดือนไมต่่ํากว่าขั้น ๑๓,๑๖๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๓ 
ลําดับที่สมัคร............................. 

ใบสมัครเข้ารบัการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ังพนักงานเทศบาล สายปฏิบัติให้ดํารงตําแหน่งบริหาร 
ของเทศบาลเมืองเมืองพล  อําเภอพล  จังหวัดขอนแก่น 

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

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

๒.  เพศ          ชาย         หญิง 
 

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

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

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

 

๕.  สถานที่ติดต่อ 
 ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก 
 บ้านเลขที…่………………..….ซอย/ตรอก……………..…………….………….ถนน……………………………….… 
 แขวง/ตําบล…………………………..เขต/อําเภอ………………………………จังหวดั………………………………. 
 รหัสไปรษณีย…์……….……………..โทรศัพท…์…………………….….……..โทรสาร………..……………………… 
 e-mail……………………………………………………….…………………………………………………….…………….. 
 

๖.  สถานสภาพครอบครัว 
   โสด    สมรส   อื่น ๆ 

ชื่อคู่สมรส…………………………….…………..สกุล…………………..……..………….อาชีพ………..……………….. 
 

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

๗.  ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ทีอ่อกไว้ไมเ่กิน  ๑  เดือน  นับถงึวันรับสมัคร) 
เป็นโรคเหล่าน้ี

หรือไม ่
ความดัน 
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อื่น ๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

๘.  ประวัติการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (ระบุวุฒิที่ได้รับทุกวุฒิ) 
วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ ปีที่สําเร็จการศึกษา การไดร้ับทุน 
ปริญญาตร ี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      

การศึกษาระดับอื่นๆ ที่สําคัญ      
 

 
รูปถ่ายขนาด 

๑ นิว้ 



- ๒ - 
 

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

การดํารงตําแหน่งในสายงานบริหาร 
ชื่อตําแหน่ง ประเภทตําแหน่ง ช่วงเวลาที่ดํารงตําแหน่ง รวมเวลาดํารงตาํแหน่ง 

๑.    
๒.    
๓.    

ฯลฯ    
๑๐.  การฝึกอบรม  (หลักสูตรสําคัญฯ) 

หลักสูตรที่อบรม 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอื่น หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 

     
     
     
     

๑๑.  ดูงาน  (ที่สําคัญๆ) 
การดงูาน 

เรื่อง สถานที ่ ระหว่างวันที ่ ทุนการดูงาน 
    
    
    

๑๒.  การปฏิบัติงานพิเศษ 
การปฏิบัตงิานพิเศษ 

เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลสําเร็จ 
    
    
    

๑๓.  ความสามารถพิเศษอื่น ๆ 
 ภาษาอังกฤษ……………………………………………………..…………………………………….. 
 คอมพิวเตอร…์………………………………………………………………………………….……… 
 อื่น ๆ  (โปรดระบุ) ……………………………………………………………………….…………… 
 
๑๔.  เหรียญ/เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
 
 



- ๓  - 
 

๑๕.  ประวัติผลงานด้านการบริหาร  วิชาการหรืออื่น  ๆ  ที่ได้รับการยกยอ่ง 
วันที ่ รางวัล/เกียรติคุณที่ไดร้ับการยกย่อง ผลงาน สถานที/่ผู้มอบเกียรติคุณ 

    
    
    

 
๑๖.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอื่น ๆ  ของผูส้มัครที่เห็นว่าเด่น  และเกี่ยวขอ้งกับงาน 
 ………………………………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………………………………… 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ไดแ้จ้งไว้ในใบสมคัรนี้ถูกต้องครบถ้วนทกุประการ  หากตรวจสอบพบว่าข้าพเจ้า
ปิดบังขอ้ความหรือให้ขอ้ความที่ไม่ถกูต้องตามความเป็นจรงิ หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเขา้รับการคัดเลือก ใหถ้ือว่า
ขา้พเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการคัดเลือกในครัง้นี ้
 

   ลงลายมือช่ือผู้สมัคร……………………………………………….. 
               (………………………………………..…….) 

    วันที่  เดอืน  ปี  ………………………………….…………… 
เฉพาะเจ้าหน้าที ่

       ได้ตรวจสอบหลักฐานและเอกสาร
การสมัครแล้ว 
(   ) ครบถ้วน 
(   ) ไม่ครบถ้วน เนื่องจาก.................. 
............................................................ 
 
   ........................................... 
  (...........................................) 
        เจ้าหน้าที่รับสมัคร 

       ได้รับเงินค่าสมัครแล้ว 
จํานวน……………….…….บาท 
ตามใบเสรจ็รับเงิน  
เล่มที่..............เลขท่ี............... 
ลงวันที.่................................ 
 
 .......................................... 
(..........................................) 
           ผู้รับเงนิ 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้ว 
(   ) คุณสมบัตคิรบถ้วน 
(   ) คุณสมบัติไม่ครบถ้วน เนือ่งจาก
................................................................ 
................................................................ 
 
      ............................................... 
      (.............................................) 
   เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๔ 
หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรี 

อนุญาตให้พนักงานเทศบาลสายปฏบิตัิสมัครสอบคัดเลือกตําแหน่งสายงานผู้บริหาร 
 
 

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

 
 ข้าพเจ้า………………………………ตําแหน่งนายกเทศมนตรี เทศบาล.............................................    
อําเภอ......................……….จังหวัด...................................................อนุญาตให้...............................................ซึ่ง
เป็นพนักงานเทศบาล ตําแหน่ง...........................................ระดับ..........สํานัก/กอง...................................... 
เทศบาล............................................อําเภอ..............................................จังหวัด...............................................
สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตามประกาศเทศบาล.............................................เรื่อง รับสมัครสอบคดัเลือกเพ่ือ
แต่งต้ังพนักงานเทศบาลสายปฏิบัติให้ดํารงตําแหน่งบริหารของเทศบาล ................................................... 
ในตําแหน่ง...................................................และยินยอมให้โอนไปแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งได้ หากผ่านการสอบ
คัดเลือก 

 
 

ลงช่ือ…………………………………………. 
(……………………………………………) 

ตําแหน่ง นายกเทศมนตรี.................................. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารหมายเลข ๕ 
แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่ง 

ในการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ังพนักงานเทศบาลสายปฏิบัติให้ดํารงตําแหน่งบริหาร 
ช่ือผู้รับการประเมิน…………………..………………………..ตําแหน่ง………………………………… 

               ระดับ…….เทศบาล………..…………อําเภอ…………..………………จังหวัด………………… 

องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน คะแนนเต็ม 
คะแนนที่
ได้รับ 

หมายเหตุ 

หมวด ๑  องค์ประกอบที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน (๔๐ คะแนน)    
๑.๑ ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 

ก. พิจารณาจากการศึกษา ความรู้  ประสบการณ์  ความ
ชํานาญ ความรอบรู้ในงานที่จะปฏิบัติและงานอ่ืนที่เก่ียวข้องกับ
ตําแหน่งรวมทั้งการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ฯลฯ 

ข. พิจารณาจากความสามารถในการการปฏิบัติงานให้
สําเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยคํานึงถึงความถูกต้อง  ความ
ครบถ้วนสมบูรณ์และงานเสรจ็ทันเวลา  ทั้งน้ีให้รวมถึง  ความสามารถ
ในการแก้ปัญหา  เชาว์ปัญญา  และความถนัดเฉพาะงาน  ฯลฯ 

๒๐  
 
 
 
 
 
 
 

 

๑.๒ ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
      พิจารณาจากความต้ังใจ  ความเต็มใจ  และความมุ่งมั่นที่

จะทํางานที่ได้รับมอบหมายให้สําเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการไม่
ละเลยต่องานและพร้อมที่จะรับผิดชอบต่อผลของงานที่เกิดขึ้น  ฯลฯ 

๒๐  
 
 
 
 

 
 
 

หมวด  ๒  ความประพฤติ  (๒๐  คะแนน) 
            พิจารณาจากอุปนิสัย  การรักษาวินัย  พฤติกรรมและ
ประวัติการทํางาน  รวมท้ังคุณธรรมและจรยิธรรม  การปฏิบัติตาม
นโยบายและแบบแผนของราชการ  ฯลฯ   

๒๐  
 
 
 

 

หมวด  ๓  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง(๔๐ คะแนน)    

๓.๑ ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ 
      พิจารณาจากความสามารถในการคิดรเิริ่มหาหลักการ

แนวทางเทคนิควิธีการหรือสิ่งใหม ่ๆ  มาใช้ให้เป็นประโยชน์ในการ
ทํางาน การปรับปรุงงาน ความสามารถในการแก้ปัญหาต่างๆ และมี
ความคิดสร้างสรรค์ในการทาํงานยาก  หรืองานใหม่ให้สาํเร็จเป็นผลดี 
ฯลฯ 

๘  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๓.๒ ทัศนคติและแรงจูงใจ 
      พิจารณาจากทัศนคติทีดี่ต่อประชาชน  ระบบราชการ 
และงานในหน้าที่  แรงจูงใจ  และความกระตือรือร้นในการ
ทํางาน ความจงรักภักดีต่อหน่วยงาน แนวความคิด  ความเช่ือ
และอุดมการณ์ที่สอดคล้องกับนโยบาย  โครงการหรือแผนงาน
ที่รับผิดชอบ  ฯลฯ 

๘   

 
 



องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน คะแนนเต็ม 
คะแนนที่
ได้รับ 

หมายเหตุ 

๓.๓ ความเป็นผู้นํา 
      พิจารณาจากความสามารถในการมองการณ์ไกล การ

ตัดสินใจ การวางแผนงาน  การมอบหมายงาน  การให้คําแนะนําและ
การพัฒนา  การควบคุมงาน  ความใจกว้าง  และยอมรับฟังความ
คิดเห็นของผู้อ่ืน  ตลอดจนมีความคิดลึกซึ้งกว้างขวางรอบคอบและ
ยุติธรรม  ฯลฯ 

๘   

๓.๔ บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 
     พิจารณาจากการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะ 

ความหนักแน่นมั่นคงในอารมณ์  ความเช่ือมั่นในตนเอง  ตลอดจน
กิริยาท่าทางและท่วงทีวาจาที่เหมาะสม  ฯลฯ 

๘   

๓.๕ การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์ 
     พิจารณาจากความสามารถส่วนบุคคลที่จะเข้าได้กับ

สถานการณ์ สังคม และสิ่งแวดล้อมใหม ่ๆ ความยืดหยุ่นและ
ความสามารถทํางานร่วมกับผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงานและ
ผู้ใต้บังคับบัญชา ความสามารถในการติดต่อและประสานงานกับผู้อ่ืน 
ฯลฯ 

๘   

รวม ๑๐๐   

 
ผู้ประเมิน………………………………………………….หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากอง 

              (………………………………………………….) 
 
ความเห็นของผู้อํานวยการสํานัก/ผู้อํานวยการกอง 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ผู้ประเมิน……………………………………………….ผู้อํานวยการสํานัก/ผู้อํานวยการกอง 
(………………………………………………….) 

 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามลําดับ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ผู้ประเมิน………………………………………………….ปลัดเทศบาล 
             (………………………………………………….) 
………………………………………………………………………………………………………………………..……………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

ตําแหน่ง  นายกเทศมนตรี………………………….. 
 



คําช้ีแจงเกี่ยวกับแบบประเมินบุคคลเพ่ือประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่ง 
๑.  ผู้ประเมินได้แก่  ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของผู้รับการประเมิน  ดังน้ี 

๑.๑ ผู้ประเมิน  ได้แก่  หัวหน้ากอง/หัวหน้าฝ่าย   ที่เป็นผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร 
๑.๒ ผู้บังคับบัญชาเหนือช้ันขึ้นไปตามลําดับ  ได้แก่  ปลัดหรือรองปลัดเทศบาล  นายกเทศมนตรี 

๑. องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาประเมนิแบ่งออกเป็น ๓ หมวด  แต่ละหมวดจะแยกเป็น 
องค์ประกอบย่อยซึ่งแต่ละองค์ประกอบจะกําหนดคะแนนเต็มไว้ในช่องคะแนนเต็ม 

๒. ให้ผู้ประเมินพิจารณาคุณสมบัติของผู้รับสมัครประเมินในแต่ละองค์ประกอบและให้
คะแนน 

สําหรับองค์ประกอบน้ันๆ ในช่องคะแนนที่ได้รับ  ทั้งน้ี  การกรอกตัวเลขคะแนนจะต้องเป็นเลขจํานวนเต็ม 
๓. เมื่อให้คะแนนทุกองค์ประกอบแล้ว  ให้รวมคะแนนท่ีได้รับทั้งหมดในช่องรวมของแบบ

ประเมิน 
แล้วลงนามผู้ประเมิน เสนอให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามลําดับให้ความเห็น 

๔. ผู้ที่สอบคัดเลือกได้ต้องได้รับคะแนนในการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับ 
ตําแหน่งไม่ตํ่ากว่าร้อยละ  ๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารหมายเลข ๖ 

 
ที่  ขก  ............/....................                  สํานักงานเทศบาล........................ 

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

หนังสือรับรองการปฏิบตัิราชการ 
 
  หนังสือฉบับน้ี ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า.…………………………….. .........................................................
พนักงานเทศบาล ตําแหน่ง……………………………………ระดับ…. สํานัก/กอง…….....................………………..
เทศบาล……….…………………..อําเภอ.........................……………………จังหวัด………………………...........ได้ปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับงาน..........................(ระบุงานที่ตรงตามคุณสมบัติของตําแหน่งที่สมัคร
สอบ)....................................ระหว่างวันที่.........................................ถึงวันที่............................................ ตาม
คําสั่งเทศบาล............ที่............/..............ลงวันที่...............................................และระหว่างวันที่
.................................................ถึงวันที่..........................................ตามคําสั่งเทศบาล............ที่............/..............
ลงวันที่..............................................รวม..................ปี.............เดือน.........วัน  ซึ่งตรงตามคุณสมบัติของ
ตําแหน่ง..................(ระบุตําแหน่งที่สมคัรสอบ)............................................... จริง 
 
  ให้ไว้ ณ วันที่............................................................... 

 
 
 

ลงช่ือ………………………………………………………………. 
(………………………………………………………………) 

ตําแหน่ง นายกเทศมนตรี ……………………………………… 
 

 
หมายเหตุ   ให้แนบคาํสัง่ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องมาด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๗ 
ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.)  
ที่ ระเบยีบและกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๓ พ.ร.ฎ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔ พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๕ พ.ร.บ.การเลือกต้ังสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๖ พ.ร.บ.กําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒, ประกาศ 
๗ พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
๘ พ.ร.บ.ความผิดทางละเมิด พ.ศ.๒๕๓๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๙ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
๑๐ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๑ ความรู้เก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม การปกครอง และการบริหาร 
 
ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข.) 
ตําแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป 
ที่ ระเบยีบและกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
๑ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
๒ พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ ,ประกาศกระทรวง และหนังสือที่

เก่ียวข้อง 
๓ พ.ร.บ.ว่าด้วยการเข้าช่ือเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒  
๔ พ.ร.บ.ทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ รวมทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม กฎกระทรวง  ระเบียบ และประกาศที่เก่ียวข้อง 
๕ พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๖ ระเบียบ มท.ว่าด้วยการลาของผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ 

และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๗ ระเบียบ มท.ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘ ประกาศ ก.ท.จ.เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล การดําเนินการทาง

วินัย และหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างของเทศบาล รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
๙ ระเบียบ มท.ว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๐ ระเบียบ มท.ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๑ ระเบียบ สร.ว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ.๒๕๓๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๒ ความรู้ความเข้าใจในนโยบาย แผนงาน การจัดทําแผนงานควบคุม ตรวจสอบ การปกครองบังคับบัญชา 

หลักการบริหารงานบุคคล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ 
๑๓ มีความรู้ความสามารถที่เหมาะสมกับตําแหน่งนักบริหารงานทั่วไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 
 
 
 
 



 
ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข.) 
ตําแหน่ง นักบริหารงานคลงั 
ที่ ระเบยีบและกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
๑ พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.๒๔๗๕,พ.ร.บ.ภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ.๒๕๐๘,พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ รวม

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
๒ พ.ร.บ.ว่าด้วยความผิดเก่ียวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๓ ระเบียบ คตง.ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ.๒๕๔๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๐๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม ,กฎกระทรวง, ระเบียบ 
๕ ระเบียบ มท.ว่าด้วยการตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๖ ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม 
๗ ระเบียบ มท.ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘ ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๙ ระเบียบ มท.ว่าด้วยเงินสวัสดิการ(ค่ารักษาพยาบาล พ.ศ.๒๕๔๑,การศึกษาบุตร พ.ศ.๒๕๔๑,ค่าเช่าบ้าน พ.ศ.

๒๕๔๘) และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๐ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการเร่งรัดติดตามเก่ียวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต 

พ.ศ.๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๑ ระเบียบกรมการปกครอง ว่าด้วยการจัดทําบัญชี ทะเบียน และรายงานทางการเงินฯ ของ อปท.พ.ศ.๒๕๔๓ 
๑๒ ความรู้ความเข้าใจในนโยบาย แผนงาน การจัดทําแผนงานควบคุม ตรวจสอบ การปกครองบังคับบัญชา 

หลักการบริหารงานบุคคล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ 
๑๓ มีความรู้ความสามารถที่เหมาะสมกับตําแหน่งนักบริหารงานคลังตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 
 


