
 
 
 
 
 
 

ประกาศคณะกรรมการคัดเลือกพนักงานเทศบาลสายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 

ส าหรับสายงานผู้บริหารที่ว่างของเทศบาลต าบลนาค า 
----------------------------------------------- 

 
ด้วยคณะกรรมการคัดเลือกพนักงานเทศบาลสายงานผู้บริหารเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 

จะด าเนินการคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับสายงานผู้บริหาร
ที่ว่างของเทศบาลต าบลนาค า อ าเภออุบลรัตน์ จังหวัดขอนแก่น ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมติ ก.ท.ในการประชุมครั้งที่ ๑/
๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๕๙ และครั้งที่ ๒/๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๒๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ แจ้งตามหนังสือส านักงาน 
ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๒๕ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๕๙ ประกอบความในข้อ ๙๘ (๖)  แห่งประกาศ  
ก.ท.จ. ขอนแก่น เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม จึง
ประกาศรับสมัครคัดเลือก ดังนี้ 

๑. ต ำแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก 
๑.๑ สำยงำนนักบริหำรงำนทั่วไป ประกอบด้วย 

(๑) หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
๒.  หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลักของต าแหน่ง ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็น

ส าหรับต าแหน่ง เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนด ตามเอกสารหมายเลข ๑ ท้ายประกาศ 
๓.  คุณสมบัติของผู้สมัคร     
 รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข ๒ ท้ายประกาศ 

๔. กำรรับสมัครคัดเลือกและสถำนที่รับสมัคร 
๔.๑ การสมัครคัดเลือก ผู้ที่จะสมัครคัดเลือก  จะต้องยื่นใบสมัครและเอกสารต่าง ๆ ตามที่

คณะกรรมการคัดเลอกฯ ก าหนดด้วยตนเอง  ตั้งแต่วันที่  ๑๘  มกรำคม  ๒๕๖๐  ถึง  ๘  กุมภำพันธ์  ๒๕๖๐       ใน
วันและเวลำรำชกำร  ได้ที่งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลนาค า ต าบลนาค า อ าเภออุบลรัตน์  
จังหวัดขอนแก่น  โทรศัพท์ : ๐๔๓ - ๓๐๖๐๙๕  โดยผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันสุดท้ายของการรับสมัคร
ตามประกาศนี้  

๔.๒ ผู้สมัครคัดเลือก มีสิทธิสมัครคัดเลือกได้เพียงต าแหน่งเดียว หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครคัดเลือก
ยื่นใบสมัครคัดเลือกไว้หลายต าแหน่ง จะพิจารณาให้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกได้ในต าแหน่งที่ได้สมัครไว้ก่อนแล้วเพียง
ต าแหน่งเดียวเท่านั้น 

 
 
 
 
 
 

/ ๕. เอกสาร ... 



-๒- 
                     ๕. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 

         ผู้ประสงค์จะสมัครคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครคัดเลือก พร้อมด้วยหลักฐาน
เอกสารที่ครบถ้วนถูกต้องซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับในวันสมัคร 
ดังต่อไปนี้ 

๕.๑  ใบสมัคร พร้อมรูปถ่ายชุดข้าราชการหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว 
จ านวน  ๒ รูป  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖  เดือน และใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไว้ไม่เกิน ๑ เดือน  ตามเอกสารหมายเลข ๓ 
ท้ายประกาศนี้ 

๕.๒  ส าเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาลของผู้สมัครฯ พร้อมรับรองส าเนาทุกหน้า จ านวน ๑ ชุด 
๕.๓  ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานเทศบาล) จ านวน ๑ ฉบับ พร้อมรับรอง 

ส าเนาทุกฉบับ (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน) 
๕.๔  ส าเนาปริญญาบัตรและส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Record) ที่ตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท. หรือ ก.ท. (เดิม) ก าหนด  อย่างละ ๑ ชุด  ส าหรับ
ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรต่อเนื่อง ๒ ปี ให้ใช้ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับปริญญาตรี ควบคู่
กับส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับ ปวท. ปวส. หรืออนุปริญญาด้วย ส าหรับหลักฐานการศึกษาดังกล่าวเป็น
ภาษาต่างประเทศ ให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทยมาด้วย 

๕.๔  หนังสือรับรองการน าคุณวุฒิปริญญาโทมาลดระยะเวลาการด ารงต าแหน่งบริหาร จากส านักงาน 
ก.ท.เพ่ือลดระยะเวลาการด ารงต าแหน่งบริหาร จ านวน ๑  ชุด(กรณีใช้ลดระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง) 

๕.๖  หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรีต้นสังกัด อนุญาตให้สมัครคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ในระดับท่ีสูงขึ้น ตามเอกสารหมายเลข ๔ ท้ายประกาศ 

๕.๗  แบบสรุปคะแนนประวัติการรับราชการ (คุณสมบัติ) ตามเอกสารหมายเลข ๕ ท้ายประกาศ 
๕.๘  ข้อเสนอเกี่ยวกับวิสัยทัศน์ ความยาว ๕-๑๐ หน้ากระดาษ A ๔ และแบบแสดงผลงานด้าน

สมรรถนะหลักทางการบริหาร (ผลงานที่ประสบความส าเร็จในอดีต) ความยาว ๕-๑๐ หน้ากระดาษ A๔ ซึ่งจะต้อง
ด าเนินการจัดท าและรับรองในช่วงเวลาการรับสมัคร โดยใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ ตามเอกสาร
หมายเลข ๖ ท้ายประกาศ จ านวน  ๘  ชุด 
         ส าหรับการรับสมัครคัดเลือกในครั้งนี้ ให้ผู้สมัครคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใด มีคุณสมบัติไม่
ครบถ้วนตามประกาศของ ก.ท. มติ ก.ท. หรือ ก.ท.จ.ขอนแก่น คณะกรรมการคัดเลือกจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการ
สมัครเข้ารับการคัดเลือกและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ๆ  
                     ๖.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครคัดเลือก 
  ผู้สมัครคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครคัดเลือก คนละ ๔๐๐ บาท 
 

                     ๗.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
                             ๗.๑ คณะกรรมการคัดเลือกฯ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และหมายเลข

ประจ าตัวผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก คะแนนประวัติการรับราชการ (คุณสมบัติ) วัน เวลา และสถานที่ด าเนินการคัดเลือก  
ณ ส านักงานเทศบาลต าบลนาค า  พร้อมทั้งแจ้งให้ ก.ท.จ.ทั่วประเทศ และเทศบาลภายในเขตจังหวัด 

 
 
 
 
 

/ ขอนแก่น ... 



-๓- 
ขอนแก่นทราบ ในวันที่ ๑๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ และประกาศรายชื่อเพิ่มเติมในวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ 
                           ๗.๒  กรณีผู้สมัครคัดเลือกไม่มีชื่อเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน หรือเห็นว่าคะแนนประวัติการรับราชการ
(คุณสมบัติ)ของตนเองไม่ถูกต้อง ผู้สมัครคัดเลือกผู้นั้นมีสิทธิที่จะยืนยันว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
หรือทักท้วงขอให้แก้ไขคะแนนประวัติการรับราชการ (คุณสมบัติ) ของตนเอง โดยท าหนังสือถึงนายกเทศมนตรี พร้อมเอกสาร
หลักฐานที่จะยืนยันว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน หรือที่จะทักท้วงคะแนนประวัติการรับราชการ (คุณสมบัติ)  โดยยื่นหนังสือและ
เอกสารดังกล่าว ได้ที่ส านักปลัดเทศบาล ในวันที ่ ๑๗  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๐  ในเวลาราชการ หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว ถือว่า
ผู้สมัครคัดเลือกไม่ประสงค์จะให้เพ่ิมรายชื่อหรือคะแนนประวัติการรับราชการ (คุณสมบัติ) แต่ประการใด  
                          ทั้งนี้ หากคณะกรรมการคัดเลือกฯ ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครคัดเลือกผู้ใดมีคุณสมบัติไม่ตรง
ตามท่ีก าหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการคัดเลือกฯ จะไม่ให้ผู้นั้นเข้ารับการคัดเลือกหรือพิจารณาไม่ให้ผ่าน
การคัดเลือก หรือถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 
 

๘. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกเพื่อประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
                    เกณฑ์ในการคัดเลือกจะพิจารณาว่า  ผู้เข้ารับการคัดเลือกแต่ละคน มีความรู้ความสามารถ  ทักษะ   
ประสบการณ์และผลงานในอดีต  วิสัยทัศน์การปฏิบัติงานในต าแหน่งที่จะเข้ารับการคัดเลือก  ประวัติการรับราชการ
ตลอดจนมีพฤติกรรมหรือคุณลักษณะต่าง ๆ อย่างไร โดยให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกจัดท าและน าเสนอวิสัยทัศน์ในการเข้า
ด ารงต าแหน่งที่เข้ารับการคัดเลือก และน าเสนอผลงานในอดีตที่ประสบความส าเร็จอันเกิดจากการบริหารงานของผู้เข้า
รับการคัดเลือกมาแล้ว  ซึ่งก าหนดเกณฑ์การให้คะแนน  ดังนี้ 
       ก.  สมรรถนะหลักทางการบริหาร การปฏิบัติงานในหน้าที่ ความประพฤติและคุณลักษณะอ่ืน ๆ  
จ านวน  ๑๐๐  คะแนน  โดยพิจารณาจาก 
  ๑) วิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ขอรับการคัดเลือก จ านวน ๒๐ คะแนน  แยกเป็น 

๑.๑) การจัดท าเอกสารวิสัยทัศน์    จ านวน  ๑๐ คะแนน 
๑.๒) การแสดงวิสัยทัศน์ต่อหน้ากรรมการคัดเลือก  จ านวน  ๑๐  คะแนน 

  ๒) ผลงานที่ประสบความส าเร็จในอดีต     จ านวน  ๑๐  คะแนน แยกเป็น 
   ๒.๑) การจัดท าเอกสารผลงาน    จ านวน  ๕  คะแนน 
   ๒.๒) การน าเสนอผลงานต่อหน้ากรรมการคัดเลือก  จ านวน  ๕  คะแนน 

๓) การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยอาจใช้วิธีสอบข้อเขียน สัมภาษณ์ หรือวิธีอ่ืน และทดสอบความรู้
ด้านต่าง ๆ ในเรื่องเกี่ยวกับ  

๓.๑)  ความรอบรู้งานในหน้าที่    จ านวน  ๒๐  คะแนน 
๓.๒)  ความรอบรู้ในการบริหาร      จ านวน  ๑๐  คะแนน 
๓.๓)  การบริหารอย่างมืออาชีพ    จ านวน  ๑๐  คะแนน 
๓.๔)  การบริหารงานบุคคล      จ านวน  ๑๐  คะแนน 
๓.๕)  การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์   จ านวน  ๑๐  คะแนน 
๓.๖)  ความประพฤติและค่านิยมสร้างสรรค์และคุณลักษณะอื่นๆ จ านวน  ๑๐  คะแนน 

ข. ประวัติการรับราชการ  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน  โดยพิจารณาจาก 
             ๑)  เงินเดือน                       จ านวน  ๒๐  คะแนน 
 
 
 
 
 

/ ๒) วุฒิการศึกษา ... 



-๔- 
             ๒)  วุฒิการศึกษา                       จ านวน  ๒๐  คะแนน 
             ๓) ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในต าแหน่งสายงานและระดับปัจจุบัน จ านวน ๒๐ คะแนน  
                                ๔)  อายุราชการ                 จ านวน  ๒๐  คะแนน 
                                ๕)  ความผิดย้อนหลัง (วินัย) ๕ ปี       จ านวน  ๑๐  คะแนน 
                                ๖)  ความดีความชอบย้อนหลัง ๕ ปี               จ านวน  ๑๐  คะแนน 
รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข ๗ ท้ายประกาศ 
 

       ๙.  การประกาศวัน เวลา สถานที่คัดเลือก และระเบียบเกี่ยวกับการคัดเลือก 
                คณะกรรมการคัดเลือกฯ จะด าเนินการคัดเลือกเพ่ือประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง ในวันที่ใน
วันที่  ๑๓  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๐  ณ  สถานที่ที่คณะกรรมการคัดเลือกก าหนด  โดยจะประกาศให้ทราบก่อนวันคัดเลือก
ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 
                    ๑๐.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 
                           การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้ได้คะแนนสมรรถนะหลักทางการ
บริหาร  ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐  และคะแนนประวัติการรับราชการ(คุณสมบัติ) ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ 
 

                    ๑๑.  การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก 
              ๑๑.๑ การข้ึนบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก คณะกรรมการคัดเลือกฯ จะด าเนินการคัดเลือกตามท่ีก าหนด 

แล้วรวมคะแนนการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง สัมภาษณ์ วิสัยทัศน์ ผลงานด้านสมรรถนะหลักทางการบริหาร 
และคะแนนประวัติการรับราชการ(คุณสมบัติ) แล้วจัดเรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดไปหาผู้ที่ได้คะแนนต่ าสุด  และ
พิจารณาผู้ที่อยู่ในล าดับที่ดีกว่าจะได้รับการแต่งตั้งก่อนผู้ที่อยู่ในล าดับถัดไป และหากคะแนนของแต่ละบุคคลปรากฏว่า
คะแนนรวมเท่ากัน ให้จัดล าดับผู้ที่คะแนนเท่ากัน ดังนี้ 

(ก) ถ้าคะแนนรวมเท่ากัน  ให้พิจารณาจากคะแนนสัมภาษณ์ก่อน 
(ข) ถ้าคะแนนสัมภาษณ์เท่ากัน ให้พิจารณาจากผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต าแหน่ง

ระดับปัจจุบันก่อน 
(ค) ถ้าได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต าแหน่งและระดับพร้อมกัน ให้พิจารณาจากเงนิเดือนมากกว่า 
(ง) ถ้าเงินเดือนเท่ากัน  ให้พิจารณาจากอายุราชการ 
(จ) ถ้าอายุราชการเท่ากัน  ให้พิจารณาจากเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงกว่า 
(ฉ) ถ้าได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นเดียวกัน ให้พิจารณาผู้ใดได้รับก่อน 
(ช) ถ้าได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในชั้นเดียวกันพร้อมกัน  ให้พิจารณาผู้ใดมีอายุมากกว่า 

๑๑.๒  คณะกรรมการคัดเลือกฯ จะรายงานผลการคัดเลือกต่อนายกเทศมนตรี โดยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้
ที่ผ่านการคัดเลือกเรียงล าดับตามผลคะแนนรวม โดยจะระบุคะแนนที่ได้ไว้ในประกาศด้วย เพื่อประกาศผลการคัดเลือก 
พร้อมแจ้งไปยัง ก.ท.จ.ทุกจังหวัด และนายกเทศมนตรีในเขตจังหวัดขอนแก่น ทราบ  
                     ๑๑.๓  บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกให้ใช้ได้ไม่เกิน ๖๐ วัน นับแต่ประกาศผลการคัดเลือก โดยเทศบาลอ่ืน
จะขอใช้บัญชีคัดเลือกนี้ไม่ได้ 

๑๑.๔  ผู้ที่ได้ข้ึนบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก ถ้ามีกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้น
บัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก คือ 

 (ก) ผู้นั้นได้รับการแต่งตั้งในต าแหน่งที่คัดเลือกได้ไปแล้ว 
 
 
 

/ (ข) ผู้นั้น ... 



-๕- 
(ข) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการแต่งตั้งในต าแหน่งที่คัดเลือกได้ 

 (ค) ผู้นั้นได้ออกจากราชการไม่ว่ากรณีใด ๆ ก็ตาม ก่อนการแต่งตั้ง 
 (ง) ผู้นั้นมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ 
 (จ) เมื่อ ก.ท.จ.ขอนแก่น มีมติในเรื่องดังกล่าวเป็นอย่างอ่ืน 

 

        ๑๒. การแต่งตั้ง 
 ผู้ผ่านการคัดเลือกในต าแหน่งใด จะได้รับการเลื่อนและแต่งตั้ง  ก็ตอ่เมื่อในรอบปีที่แล้วจนถึงวันแต่งตั้งต้องไม่

เคยถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรืออยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวน และได้รับความเห็นชอบแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งที่ได้รับการคัดเลือกจาก ก.ท.จ.ขอนแก่นแล้ว  เทศบาลจะด าเนินการแต่งตั้งผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งที่
คัดเลือกตามล าดับ และแจ้งนายกเทศมนตรีที่มีผู้ผ่านการคัดเลือกได้ออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งต่อไป  
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ   ณ   วันที่   ๖   มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

 
 

( นายปาล   ศรีจันดารี ) 
ผู้ทรงคุณวุฒิใน ก.ท.จ.ขอนแก่น 

ประธานกรรมการคัดเลือกพนักงานเทศบาลสายงานผู้บริหารเพ่ือแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นของเทศบาลต าบลนาค า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๑ 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลักของต ำแหน่ง ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ 
และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

***************** 
ชื่อต าแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนทั่วไป) ระดับต้น 
เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ 

๑.  หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่
มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

๑               
๑.๑ ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน

ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งาน ทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือ งานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน ราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ โครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะ
เป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ มั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดการ
น าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป  

๑.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสมัฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด
ไว้  

๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน เลขานุการ งานนโยบาย
และแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด ทางด้านงบประมาณ บุคล ากร และเวลา  

๑.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมี ประสิทธิภาพมากขึ้น 

๒. ด้ำนบริหำรงำน  
๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติม และการโอน

เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจ
ตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 



-๒- 
 
๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นและ

หน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผน ยุทธศ าสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหาร ส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่ เกี่ยวข้อง 

๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับ งานด้านนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้บริหาร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

๒.๔ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจ
ตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

๒.๕ พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด 

๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ จัดการงานต่างๆ 
หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ แจกจ่ายเอกสาร งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม 
งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล ต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือ
ดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  

๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งาน ระเบียบและสัญญา 
เพ่ือให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนด ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ แผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๑๐ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชน
ในท้องถิ่น 

๒.๑๑ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ ต่างๆ เช่น การ
แจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ือ อ านวยการให้การให้บริการ
ประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

๒.๑๓ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และคณะท างานต่าง 
ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

 
 
 
 
 



-๓- 
 

๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ การปฏิบัติราชการ

เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่ า  
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  

๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  

๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่ า และบรรลุเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
๒. ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ต้องกำร 

๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบด้วย  
๑.๑ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ 

 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      ระดับ๒ 
๑.๒ ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   ระดับ ๒ 
๑.๓ ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล     ระดับ ๒ 
๑.๔ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ ๓ 
๑.๕ ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง      ระดับ ๒ 
๑.๖ ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร      ระดับ ๒ 
๑.๗ ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ และสังคมพ้ืนที่ ระดับ ๒ 
๑.๘ ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ ๒ 
๑.๙ ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ    ระดับ ๑ 
๑.๑๐.ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับ ๒ 
๑.๑๑ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ ๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



-๔- 
 

๒. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบด้วย 
๒.๑ ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ ๑ 
๒.๒ ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ ๑ 
๒.๓ ทักษะการประสานงาน       ระดับ ๒ 
๒.๔ ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ ๒ 
๒.๕ ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ ๑ 
๒.๖ ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ ๑ 
๒.๗ ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ ๒ 

 
๓.  สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 
๓.๑.๑ การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ ๑ 
๓.๑.๒ การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ ๑  
๓.๑.๓ ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ ๑  
๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ      ระดับ ๑  
๓.๑.๕ การท างานเป็นทีม      ระดับ ๑ 

 
๓.๒ สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร ๔ สมรรถนะ  

๓.๒.๑ การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง    ระดับ ๑ 
๓.๒.๒ ความสามารถในการเป็นผู้น า     ระดับ ๑ 
๓.๒.๓ ความสามารถในการพัฒนาคน    ระดับ ๑ 
๓.๒.๔ การคิดเชิงกลยุทธ์      ระดับ ๑ 

๓.๓. สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
๓.๓.๑ การแก้ไชปัญหาและด าเนินการเชิงรุก    ระดับ ๒ 
๓.๓.๒ การวางแผนและการจัดการ     ระดับ ๒ 
๓.๓.๓ การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน   ระดับ ๒ 
๓.๓.๔ ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น    ระดับ ๒ 
๓.๓.๕ สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น    ระดับ ๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๒ 
บัญชีรายช่ือต าแหน่งที่จะคัดเลือกและคุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
แนบท้ายประกาศคณะกรรมการคัดเลือกพนักงานเทศบาลสายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้ง 

ให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงข้ึน 
ลงวันที ่ ๖  มกรำคม  พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ต ำแหน่ง คุณสมบัติ 
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

๑. มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะ
แต่งตั้ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนด คือ 
    ๑.๑ ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในทุกสาขาวชิาหรือทุกทางที่ ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต. รับรอง 
    ๑.๒ ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวชิาหรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผน การบริหาร การ
บริหารธุรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวชิาหรือ
ทางอื่นที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ  ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เปน็คุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหนง่นีไ้ด้ 
    ๑.๓ ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวชิาหรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผน การบริหาร การ
บริหารธุรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวชิาหรือ
ทางอื่นที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ  ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เปน็คุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหนง่นีไ้ด้ และ 
๒. เป็นพนักงานเทศบาล ซึ่งด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งไม่ต่ า
กว่าหัวหน้าฝา่ย(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน้) หรือที่ ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.
อบต.เทียบเท่า มาแล้วไมน่้อยกว่า ๒ ป ีโดยจะต้องปฏิบัติราชการ
เก่ียวกับงานบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบยีนราษฎร์
และบัตรประจ าตัวประชาชน หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องมาแล้วไมน่้อยกว่า 
๑ ปี หรือ 
๓. เป็นพนักงานเทศบาล ซึ่งด ารงต าแหน่งใดต าแหนง่หนึ่งมาแล้ว
ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏบิัติราชการเก่ียวกับงานบริหารงานทั่วไป งาน
นโยบายและแผน งานทะเบยีนราษฎร์และบัตรประจ าตวัประชาชน หรือ
งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตามที่ ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต.ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
    ๓.๑ ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งหัวหนา้ฝา่ย(นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับ ๗) และหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน้) โดยต้อง
มีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า ๒ ปี หรือ 
    ๓.๒ ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากวา่หัวหน้าฝ่าย(นัก
บริหารงานทั่วไป ระดับ ๖) และหัวหน้าฝ่าย(นักบริหารงานทัว่ไป ระดับ
ต้น) โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกวา่  ๔ ป ีก าหนดเวลา ๔ ปี   
ให้ลดเป็น ๓ ปี ส าหรับผู้ได้รับปริญญาโท หรือเทียบไดไ้ม่ต่ ากวา่ใน
สาขาวชิาหรือทางทีต่รงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งทีจ่ะแต่งตั้ง
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
๔.  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า  ๑๖,๑๙๐ บาท 

 
 
 



เอกสารหมายเลข ๓ 
ล าดับท่ีสมัคร............................. 

ใบสมัครเขา้รับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งต้ังพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
ส าหรับสายงานผู้บริหารของเทศบาลต ำบลนำค ำ  อ ำเภออุบลรตัน์  จังหวัดขอนแก่น 

ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล  (นักบริหำรงำนทั่วไป) ระดับต้น 
************************** 

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

๒.  เพศ          ชาย         หญิง 
 

๓.  วัน เดือน ปีเกิด………………………………อำยุปัจจุบัน………….ปี  วันเกษียณอำยุรำชกำร……………… 
 

๔.  ปัจจุบันด ำรงต ำแหน่ง…………………….…………………………………………ระดับ……………………. 
 

 ประเภทต าแหน่ง    บริหารระดับสูง    บริหารระดับกลาง 
      วิชาชีพเฉพาะ    เชี่ยวชาญเฉพาะ        ทั่วไป 

เงินเดือน…………………………..…บาท  เงินประจ าต าแหน่ง…………..………………..บาท 
งาน………………………………………….กอง/ฝ่าย………………………………………………… 
เทศบาล………………………………..อ าเภอ……………....………จังหวัด…………………………. 
โทรศัพท์……………………….  โทรสาร………………………… e-mail  …………………..……… 

 

๕.  สถำนที่ติดต่อ 
 ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก 
 บ้านเลขท่ี………………….ซอย/ตรอก………….………………….ถนน…………………………….… 
 แขวง/ต าบล……………………..เขต/อ าเภอ…………………………จังหวัด…………………………. 
 รหัสไปรษณีย์………………..โทรศัพท์………………………………..โทรสาร……..……………… 
 e-mail…………………………………………….…………….. 
 

๖.  สถำนสภำพครอบครัว 
   โสด   สมรส   อ่ืน ๆ 

ชื่อคู่สมรส……………………..สกุล………………..………….อาชีพ………………..……………….. 
 
ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
  ไม่มีบุตร/ธิดา   มีบุตร/ธิดา  จ านวน………….คน  (ชาย…….….คน  หญิง……..…คน) 

๗.  ประวัติสุขภำพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกไว้ไม่เกิน  ๑  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร) 
เป็นโรค

เหล่านี้หรือไม่ 
ความดัน 
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืน ๆ 

เป็น       
ไมเ่ป็น       

 
 
 
 
 

 
รูปถ่ายขนาด 

๑ นิ้ว 



-๒- 
๘.  ประวัติกำรศึกษำ 

วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ 
ปีที่ส าเร็จ
การศึกษา 

การได้รับทุน 

ปริญญาตรี 
 

     

ปริญญาโท 
 

     

ปริญญาเอก 
 

     

การศึกษาระดับอื่นๆ  
ที่ส าคัญ 

     

๙.  ประวัติกำรรับรำชกำร 
 วันบรรจุเข้ารับราชการ……………….………….ต าแหน่ง…………………………….ระดับ………. 
 ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม………….ปี………...เดือน 

การด ารงต าแหน่งในสายงานบริหาร 
ชื่อต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง ช่วงเวลาที่ด ารงต าแหน่ง รวมเวลาด ารงต าแหน่ง 

๑.    
๒.    
๓.    

ฯลฯ    
 

ประเภทต าแหน่ง  ให้ระบุว่าเป็นบริหารระดับกลาง/บริหารระดับสูง 
๑๐.  กำรฝึกอบรม  (หลักสูตรส ำคัญฯ) 

หลักสูตรที่อบรม 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 

     
     
     
     

๑๑.  ดูงำน  (ที่ส ำคัญ ๆ) 
การดูงาน 

เรื่อง สถานที่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 
    
    
    
    
    

 
 
 
 



-๓- 
๑๒.  กำรปฏิบัติงำนพิเศษ 

การปฏิบัติงานพิเศษ 
เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลส าเร็จ 

    
    
    

๑๓.  ควำมสำมำรถพิเศษอ่ืน ๆ 
 ภาษาอังกฤษ……………………………………………………..…………………………………….. 
 คอมพิวเตอร์…………………………………………………………………………………….……… 
 อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ) ……………………………………………………………………….…………… 
 

๑๔.  เหรียญ/เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่ได้รับ 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
๑๕.  ประวัติผลงำนด้ำนกำรบริหำร  วิชำกำรหรืออ่ืน  ๆ  ที่ได้รับกำรยกย่อง 

วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 
    
    
    

 

๑๖.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืน ๆ  ของผู้สมัครที่เห็นว่ำเด่น  และเกี่ยวข้องกับงำน 
 ………………………………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………………………………… 
๑๗.  วิสัยทัศน์และผลงำนด้ำนสมรรถนะหลักทำงกำรบริหำร  จ ำนวน……………ชุด  (ที่แนบท้ำย) 

(ให้จัดท าเอกสารเป็นรูปเล่มแยกต่างหากจากใบสมัคร) 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ  หากตรวจสอบพบว่าข้าพเจ้า
ปิดบังข้อความหรือให้ข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ให้ถือว่า
ข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการคัดเลือกในครั้งนี้ 

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

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

   ได้ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารการสมัครแล้ว 
(   ) ครบถ้วน 
(   ) ไม่ครบถ้วน เนื่องจาก.................. 
...................................................... 
  
(...........................................) 
        เจา้หน้าที่รับสมัคร 

       ได้รับเงินค่าสมัครแล้ว 
จ านวน……………….…….บาท ตาม
ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่...................เลขที่
............... ลงวันที่................................. 
 
 (..........................................) 
           ผู้รับเงิน 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้ว 
(   ) คุณสมบัติครบถ้วน 
(   ) คุณสมบัติไม่ครบถ้วน เนื่องจาก
................................................................ 
................................................................ 
      (.............................................) 
   เลขานกุารคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๔ 
 
 

หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรี 
อนุญาตให้พนักงานเทศบาลสมัครคัดเลือกต าแหน่งสายงานผู้บริหาร  

 
 

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

 ข้าพเจ้า……………………………………ต าแหน่งนายกเทศมนตรี   เทศบาล………...........……………… 
อ าเภอ……………………..จังหวัด….…....................………………….อนุญาตให้….…………………………….. ..ซึ่งเป็นพนักงาน
เทศบาล ต าแหน่ง……………………………………ระดับ…. ส านัก/กอง……...........………………..เทศบาล……….…………………..
อ าเภอ.........................……………………จังหวัด………………………...........สมัครเข้ารับการคัดเลือกตามประกาศคณะกรรมการ
คัดเลือกฯ เรื่อง รับสมัครคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
ส าหรับสายงานผู้บริหารของเทศบาล………..................................……….. ใน
ต าแหน่ง……………………………………(……….........................................) และยินยอมให้โอนไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับท่ีสูงขึ้นได้หากผ่านการคัดเลือก  
 
 

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

ต าแหน่ง  นายกเทศมนตรี ……………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๕ 
แบบสรุปคะแนนประวัติกำรรับรำชกำร(คุณสมบัติ) 

กำรสมัครคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนเทศบำลให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงข้ึน 
ส ำหรับสำยงำนผู้บริหำรของเทศบำลต ำบลนำค ำ 

สมัครคัดเลือกในต าแหน่ง…………………………………………………………………..……………………..ระดับ……………… 
ชื่อผู้สมัคร…………………………………...................................................อายุ……………………...ปี…………………….……..เดือน 
ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง…………………………………………………………………………….…………………….ระดับ………………........... 
เทศบาล…………………….............................อ าเภอ..................................จังหวัด……………………………………………………… 

คุณสมบัติ สรุปรายละเอียด คะแนน 
๑. เงินเดือนปัจจุบัน ………………………………………………………..บาท  
๒. วุฒิการศึกษา (ระบุชื่อวุฒิการศึกษาสูงสุด
ท่ีได้รับซ่ึงเป็นคุณวุฒิท่ีตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีสมัคร) 

 
วุฒิการศึกษา………………………………………………………………. 

 

๓. ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง   
   ๓.๑ ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งปัจจุบัน
ในสายงานระดับปัจจุบัน  

วันท่ีด ารงต าแหน่งตั้งแต่…………………ถึงวันท่ี.................(วันสุดท้ายของการสมัคร) 
รวม……………………ปี……………………….เดือน………………..วัน 

 

   ๓.๒ ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสาย
งานปัจจุบัน (นับตั้งแต่วันเริ่มต าแหน่งในสาย
งานผู้บริหาร) 

วันท่ีด ารงต าแหน่งตั้งแต่…………………ถึงวันท่ี................. (วันสุดท้ายของการสมัคร) 
รวม……………………ปี……………………….เดือน………………..วัน 

 

๔. อายุราชการ   (ปี/เดือน/วัน) ตั้งแต่วันท่ี….………………………ถึงวันท่ี................. (วันสุดท้ายของการสมัคร) 
รวม……………………ปี……………………….เดือน………………..วัน 

 

๕. ความผิดย้อนหลัง ๕ ปี  
(ระบุการถูกลงโทษทางวินัย) 

ว่ากล่าวตักเตือน.............................ครั้ง ภาคทัณฑ์…………….…………….……ครั้ง  
ตัดเงินเดือน….……………………..……ครั้ง ลดขั้นเงินเดือน………..………..……..ครั้ง 

 

๖. การพิจารณาความดีความชอบ  
(ย้อนหลัง ๕ ปี) 

๑. เงินเดือนเมื่อ ๑ เมษายน ๒๕๕๕ ……………..บาท ได้รับพิจารณารวม............……ขั้น 
๒. เงินเดือนเม่ือ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๕  ……………..บาท ได้รับพิจารณารวม............……ขั้น  
๓. เงินเดือนเมื่อ ๑ เมษายน ๒๕๕๖ ……………..บาท ไดร้ับพิจารณารวม............……ขั้น 
๔. เงินเดือนเม่ือ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๖  ……………..บาท ได้รับพิจารณารวม............……ขั้น 
๕. เงินเดือนเมื่อ ๑ เมษายน ๒๕๕๗ ……………..บาท ได้รับพิจารณารวม............……ขั้น 
๖. เงินเดือนเม่ือ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๗  ……………..บาท ได้รับพิจารณารวม............……ขั้น 
๗. เงินเดือนเมื่อ ๑ เมษายน ๒๕๕๘ ……………..บาท ได้รับพิจารณารวม............……ขั้น 
๘. เงินเดือนเม่ือ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๘………………..บาท ได้รับพิจารณารวม............……ขั้น 
๙. เงินเดือนเมื่อ ๑ เมษายน ๒๕๕๙ ……..……..บาท ได้รับพิจารณารวม............……ขั้น 
๑๐.เงินเดอืนเมื่อ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๙ ……..……..บาท ได้รับพิจารณารวม............……ขั้น 
                                                                      รวมท้ังหมด………………ขั้น 

 

  รวมคะแนน  
หมำยเหตุ    ๑. ให้เจ้าของประวัติตรวจสอบคะแนนตามหลักเกณฑ์และใส่คะแนนในช่องท่ีก าหนด 

 ๒. ให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกกรอกแบบสรุปประวัติน้ี ส่งพร้อมใบสมัครและส าเนาบัตรประวัตพนักงานเทศบาล ซ่ึงตนเองได้ตรวจสอบและ
รับรองความถูกต้องแล้ว 

              ขอรับรองว่าถูกต้อง 
 

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

 
 
 
 
 

กำรตรวจสอบของเจ้ำหน้ำที่ 
(   ) คุณสมบัติครบถ้วนและคะแนนคุณสมบัติถูกต้อง 
(   )  คุณสมบัติไม่ครบถ้วนเน่ืองจาก……….………………………………………… 
              ………………………………………………………………………………………. 
                    (ลงชื่อ)……….………………………..ผู้ตรวจสอบ 
                          (…………….………………….) 
                     เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกฯ 



เอกสารหมายเลข ๖ 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และรูปแบบในการเขียนข้อเสนอเกี่ยวกับวิสัยทัศน์  

  ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องเขียนข้อเสนอเกี่ยวกับวิสัยทัศน์ด้วยตนเอง โดยมีองค์ประกอบและ
รูปแบบในการเขียน ดังนี้ 

๑. องค์ประกอบในการเขียนข้อเสนอ 
(๑) ให้น าเสนอในรูปของงาน/โครงการหรือกิจกรรมที่จะด าเนินการ และก าหนดตัวชี้วัด 

ความส าเร็จไว้ด้วย โดยการเสนอเก่ียวกับวิสัยทัศน์นี้ ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องแสดงถึงแนวคิด ความคาดหวัง 
เป้าหมายหรือความตั้งใจ และแนวทางปฏิบัติของตนที่จะด าเนินการให้บรรลุเป้าหมายในการปฏิบัติหน้าที่ราชการของ
เทศบาลในด้านต่าง ๆ ของต าแหน่งที่สมัครเข้ารับการคัดเลือก เช่น การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล การบริหารงานบุคคล 
การเงิน การคลัง และการบริหารจัดการ เพื่อให้เทศบาลมีความเข้มแข็งและมีศักยภาพในการจัดการบริหารสาธารณะและ
การรองรับการถ่ายโอนภารกิจต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนอย่างแท้จริง ตลอดจนอาจอ้างอิงทฤษฎี 
แนวคิด หลักทางวิชาการต่าง ๆ โดยข้อเสนอดังกล่าวจะต้องเป็นข้อเสนอที่เป็นรูปธรรมและสามารถน าไปปฏิบัติได้ และมี
เหตุผลประกอบข้อเสนอที่น่าเชื่อถือ มีความสอดคล้องกันในประเด็นต่าง ๆ ซึ่งสามารถน าไปตรวจติดตามประเมินผลได้ 

(๒) บทสรุป และข้อเสนอแนะ 
๒. รูปแบบการเขียนข้อความ 

การเขียนข้อความเก่ียวกับวิสัยทัศน์ ให้ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกเขียนข้อเสนอเกี่ยวกับวิสัยทัศน์
ดังนี้ 

(๑) ให้มีการแบ่งโครงสร้างการเขียนให้ชัดเจนตามองค์ประกอบที่ก าหนดตามข้อ ๑  
(๒) มีลักษณะที่เป็นรูปธรรมและมีความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ 
(๓) ใช้หลักการบริหารทางวิชาการและประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน รวมทั้งอาจยกตัวอย่างมา

ประกอบพอสังเขปเพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ดียิ่งข้ึน 
(๔) มีความยาว ๕-๑๐ หน้ากระดาษ A ๔ ตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ โดยจัดพิมพ์และ

จัดท าเป็นรูปเล่มให้เรียบร้อย จ านวน ๘ ชุด  
๓. รูปแบบการน าเสนอ 

(๑) ปกหน้า 
(๒) สารบัญ 
(๓) ข้อเสนอเกี่ยวกับวิสัยทัศน์ 
(๔) ผลงานด้านสมรรถนะหลักทางการบริหาร 
(๕) บทสรุป 
(๖) เอกสารอ้างอิง 
(๗) ข้อมูลส่วนบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ปก) 
แบบแสดงวิสัยทศัน์ และแบบแสดงผลงานด้านสมรรถนะหลักทางการบริหาร 

ประกอบการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
ส าหรับสายงานผู้บริหารของเทศบาล 

 
 
 
 

ต าแหน่ง………………………………(……………………………) 
เทศบาล………………………………………………. 
อ าเภอ…………………………………………….. 

จังหวัดขอนแก่น 
 
 
 
 
 

เสนอโดย 
ชื่อ………………………………………………………………….. 

ต าแหน่ง………………………………(……………………………) 
เทศบาล……………………………………………………. 
อ าเภอ………………………………………………….. 

จังหวัด………………………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
หน้า 

ค าน า 
ข้อเสนอเกี่ยวกับวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งท่ีเข้ารับการคัดเลือก 
ผลงานด้านสมรรถนะหลักทางการบริหาร 
 เรื่อง………………………………………………………………………………………….. 
 เรื่อง………………………………………………………………………………………….. 
บทสรุป............……………………………………………………………………………………….. 
เอกสารอ้างอิง……………………………………………………………………………………….. 
ข้อมูลส่วนบุคคล…………………………………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

แบบข้อเสนอเกี่ยวกับวิสยัทัศน์ในการปฏิบัตงิานในต าแหน่งที่เข้ารับการคัดเลือก 
ของ.............................................................................................. 

ต าแหน่ง................................................................เทศบาล.....................................จังหวัด....................... 
เพื่อประกอบการสมัครคัดเลือกในต าแหน่ง..............................................(................................................) 

@@@@@@@@@@@@ 
วิสัยทัศน์.................................................................................................................................................... 
 
 แนวคิด.......................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 
 ความคาดหวัง................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
 เป้าหมาย....................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
 แนวทางปฏิบัติที่จะให้บรรลุเป้าหมาย........................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
 ตัวชี้วัดความส าเร็จ........................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
 

(ลงชื่อ).................................................................... 
(.......................................................) 
    ผู้เสนอข้อเสนอเกี่ยวกับวิสัยทัศน์ 
......................../......................./.................. 
 
 
 



 
แบบแสดงผลงำนด้ำนสมรรถนะหลักทำงกำรบริหำร (ผลงำนย้อนหลังไม่เกิน ๓ ปี) 

@@@@@@@@@@@@ 
๑. ชื่อผลงาน..............................................................................................................................................  
๒. ระยะเวลาที่ด าเนินการ................................................................................................................... ....... 
๓. ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการด าเนินการ (ที่แสดงถึงศักยภาพในการบริหารจัดการ) 
 ๓.๑ ............................................................................................................................. .................. 
 ๓.๒ ............................................................................................................................................. .. 
๔. สรุปสาระส าคัญของผลงาน และข้ันตอนการด าเนินการ 
................................................................................ ...................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................... 
๕. ผลผลิต/ผลลัพธ์ของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ)...................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................... 
๖. ประโยชน์ของผลงาน/การได้รับการยอมรับ..........................................................................................  
.................................................................................................... ............................................................... 
๗. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค...................................................................................  
.................................................................. .................................................................................................  
๘. ข้อเสนอแนะ............................................................................................................................. ............. 
................................................................................................................................... ................................ 

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

(.......................................................) 
     ผู้เสนอผลงานด้านสมรรถนะหลักทางการบริหาร 

......................../......................./.................. 
ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานด้านสมรรถนะหลักทางการบริหารดังกล่าวข้างต้นตรงกับความเป็นจริงทุก

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

(.......................................................) 
     ปลัดเทศบาล......................................... 

......................../......................./.................. 
(กรณี ผู้เสนอผลงานดา้นสมรรถนะหลักทางการบริหารเป็นต าแหน่งสูงสุดของเทศบาล เช่น ปลดัเทศบาล  ให้นายกเทศมนตรเีป็นผู้รับรอง

ผลงาน โดยตัดส่วนที่ปลัดเทศบาลเปน็คนรับรองออก) 
 (ลงชื่อ).................................................................... 

(.......................................................) 
นายกเทศมนตรี......................................... 

......................../......................./.................. 
เอกสำรอ้ำงอิง (ควรแยกเป็น เอกสารอ้างอิงประกอบการเขียนวิสัยทัศน์ และเอกสารอ้างอิงประกอบผลงานด้าน
สมรรถนะหลักทางการบริหาร) 
ข้อมูลส่วนบุคคล (ให้ถ่ายส าเนาใบสมัครที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และบัตรประวัติพนักงานเทศบาล แนบท้าย) 
 
 



เอกสารหมายเลข ๗ 
เงื่อนไขหลักสตูรและวธิีการคัดเลอืก 

******************** 
  หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก  คุณสมบัติของผู้มีสทิธิเข้ารับการคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารง
ต าแหน่งในระดบัที่สงูขึ้น ส าหรับต าแหน่งผู้บริหารของเทศบาลในแต่ละต าแหน่งตามข้อ ๙๘ (๓) แห่งประกาศหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการคัดเลือกส าหรับพนกังานเทศบาล  มีดังต่อไปนี้ 
   เกณฑ์ในการคัดเลือก        

เกณฑ์ในการคัดเลือกจะพิจารณาว่าผู้เข้ารบัการคัดเลือกแต่ละคน มีความรู้ ความสามารถ  ทักษะ 
ประสบการณ์และผลงานในอดตี วิสัยทัศน์การปฏิบัตงิานในต าแหน่งที่จะเข้ารับการคัดเลือก ประวัติการรับราชการตลอดจนมี
พฤติกรรมหรือคุณลักษณะต่าง ๆ  โดยให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกจัดท าและน าเสนอวิสัยทัศน์ในการเข้าด ารงต าแหน่งที่เข้ารับการ
คัดเลือก และน าเสนอผลงานในอดีตที่ประสบความส าเร็จอันเกิดจากการบริหารงานของผู้เข้ารับการคัดเลือกมาแล้ว (ย้อนหลังไม่
เกิน ๓ ปี นับตัง้แต่ด ารงต าแหนง่บริหาร)  ซึ่งก าหนดเกณฑ์การให้คะแนน  ดังนี้ 
       ก.  สมรรถนะหลักทางการบริหาร การปฏิบัติงานในหน้าที่ ความประพฤติและคุณลักษณะอื่น ๆ  
จ านวน  ๑๐๐  คะแนน  โดยพิจารณาจาก 
   ๑)  วิสัยทัศน์ในการปฏิบตัิงานในต าแหน่งที่ขอรับการคัดเลือก จ านวน ๒๐ คะแนน 
         วิสัยทัศน์ในการปฏิบัตงิานในต าแหน่งที่จะขอรับการคัดเลือก  ผู้เข้ารับการคัดเลือก             
จะต้องจัดท าเอกสารเพื่อแสดงวิสยัทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหนง่ที่ขอรับการคัดเลือก โดยควรจะน าเสนอข้อมูลด้านต่างๆ ดังนี้ 

 ข้อมูลส่วนบุคคล 
 แนวคิดในการปฏบิัติงานในต าแหน่งที่ขอรับการคัดเลือก 
 แนวทางพัฒนางานในหน้าที่ 
 แนวทางพัฒนาเทศบาลหากได้รับการคัดเลือก 

๒)  ความรอบรู้งานในหน้าที ่ จ านวน  ๒๐  คะแนน 
    ความรอบรู้งานในหน้าที่  พจิารณาจากความรู้งานในหนา้ทีข่องต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

รัฐธรรมนูญ  กฎหมายว่าด้วยเทศบาล  กฎหมายระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  กฎหมายก าหนดแผนและขัน้ตอนการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  กฎหมายเก่ียวข้องกับเทศบาลในสายงานที่ปฏิบัติ  รวมทั้งความรู้เกี่ยวกับ
เหตุการณ์ปัจจุบันทางเศรษฐกิจสังคม  และการเมือง 
   ๓)  ผลงานท่ีประสบความส าเร็จในอดีต  จ านวน  ๑๐  คะแนน 
        ผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้องจดัท าเอกสารแสดงผลงานท่ีประสบความส าเร็จมาแล้ว  และเกิดผลดแีละ
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  สามารถท่ีจะน าไปเป็นตัวอย่างแก่ผู้อืน่หรือหน่วยงานส่วนราชการอื่นได ้ เช่น การจัดโครงการใหม่ ๆ ที่
ประชาชนไดร้ับประโยชน์จ านวนมาก ๆ หรือ การคิดค้นแนวทางบรหิารงานใหม่ ๆ  และสามารถน าไปปฏิบัติจนประสบผลส าเร็จไดผ้ลดี 
   ๔)  ความรอบรู้ในการบริหาร  จ านวน  ๑๐  คะแนน 
        ผู้เข้ารับการประเมินจะต้องมคีวามรอบรู้ในเรื่องการบรหิาร เช่น  หลักการบริหารสมัยใหม่ การบริหาร
การเปลีย่นแปลง  การบริหารเชิงกลยุทธ์  เทคนิคการบริหารต่าง ๆ   
   ๕)  การบริหารอย่างมืออาชีพ  จ านวน  ๑๐  คะแนน 
        การบริหารอย่างมืออาชีพ  พิจารณาจากการตัดสินใจ การคิดเชิงกลยุทธ์ ความเป็นผู้น า  ปฏิภาณไหว
พริบความสามารถในการแก้ไขปญัหาต่าง ๆ  ปัญหาเฉพาะหน้าของผู้เข้ารับการคัดเลือก 
   ๖)  การบริหารงานบุคคล  จ านวน  ๑๐  คะแนน 
        การบริหารงานบุคคล  พิจารณาจากการยืดหยุ่นและปรับตัว  ทักษะในการสื่อสาร  การประสานสัมพันธ์  
ของผู้เข้ารับการคัดเลือก การประสานงานกับส่วนอ่ืน 
 
 
 
 
 



-๒- 
 
   ๗)  การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  จ านวน  ๑๐  คะแนน 
        การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  พิจารณาจาก  ความรับผิดชอบและการตรวจสอบได้           
การท างานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  การบริหารราชการ 
   ๘)  ความประพฤติและค่านิยมสร้างสรรค์ และคุณลักษณะอื่น ๆ      ๑๐ คะแนน     เช่น 
        ๑)  ความประพฤติและค่านิยมสร้างสรรค์ท่ีจ าเป็นส าหรับนักบริหารพิจารณาจากการมี
พฤติกรรมที่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้า ที่และภารกิจของส่วนราชการ  เช่น มุ่งประโยชน์ของส่วนรวม มีความซื่อสัตย์  
ครองตน  ครองคน  ครองงาน  โดยธรรม กล่าวคือ  กล้าคิด  กล้าท า  กล้าน า  กล้าเปลี่ยน  มีความโปร่งใส   
        ๒)  ความอุตสาหะ  พิจารณาจากความมีมานะ อดทน และเอาใจใส่หน้าที่การงาน 
กระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน  อุทิศเวลาให้กับทางราชการ  มีความขยันหมั่นเพียร 
        ๓)  มนุษยสัมพันธ์  พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมี       
ประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ แก้ไขและลดข้อขัดแย้งอัน
อาจจะเป็นอุปสรรคต่องานราชการ  และหรือความสามารถในการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับประชาชนผู้มาติดต่อรวมทั้ง
เต็มใจในการให้ความช่วยเหลือและบริการผู้มาติดต่อ 
        ๔)  ความสามารถในการสื่อความหมาย  พิจารณาจากความสามารถในการแสดงความ 
คิดเห็นที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน การสื่อสารกับผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน  ความสามารถใน
การใช้ภาษาอย่างเหมาะสม 
       ๕) ทัศนคติ พิจารณาจากความคิดสร้างสรรค์ ความพยายามในการบริหารงาน ความ
รับผิดชอบ 
        ๖) ความมั่นคงในอารมณ์  พิจารณาจากความหนักแน่นของสภาวะอารมณ์ 
 
       ข. ประวัติการรับราชการ  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน  (รายละเอียดแนบท้าย) ได้แก่ 
            ๑)  เงินเดือน         คะแนนเต็ม  ๒๐  คะแนน 
            ๒)  วุฒิการศึกษา        คะแนนเต็ม  ๒๐  คะแนน 
            ๓)  ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในต าแหน่งสายงานและระดับปัจจุบัน  คะแนนเต็ม  ๒๐  คะแนน 
                      ๔)  อายุราชการ          คะแนนเต็ม  ๒๐  คะแนน 
                      ๕)  ความผิดย้อนหลัง (วินัย) ๕ ปี       คะแนนเต็ม  ๑๐  คะแนน 
                      ๖)  ความดีความชอบย้อนหลัง ๕ ปี       คะแนนเต็ม  ๑๐  คะแนน 
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๑.  เงินเดือน  คะแนนเต็ม ๒๐ คะแนน  

(ตามประกาศ ก.ถ.เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๙) ลงวันที่ ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๘) 

ขั้น 
ประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่นระดบัต้น 

ประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่นระดบักลาง 

ประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่นระดบัสูง 

ประเภทบรหิาร
ท้องถิ่นระดบัต้น 

ประเภทบรหิาร
ท้องถิ่นระดบักลาง 

ประเภทบรหิาร
ท้องถิ่นระดบัสูง 

คะแนน 

20 =>42,890 =>51,520 =>53,890 =>44,280 =>52,370 =>58,890 ๒๐ 
19.5 42,210 50,670 53,080 43,580 51,520 57,930 ๑๙.๘๐ 
19 41,550 49,830 52,260 42,890 50,670 56,960 ๑๙.๖๐ 

18.5 40,900 49,010 51,450 42,210 49,830 56,000 ๑๙.๔๐ 
18 40,260 48,200 50,640 41,550 49,010 55,010 ๑๙.๒๐ 

17.5 39,630 47,380 49,830 40,900 48,200 54,050 ๑๙.๐๐ 
17 39,080 46,560 49,010 40,260 47,380 53,090 ๑๘.๘๐ 

16.5 38,520 45,750 48,200 39,630 46,560 52,120 ๑๘.๖๐ 
16 37,960 44,930 47,380 39,080 45,750 51,140 ๑๘.๔๐ 

15.5 37,410 44,130 46,560 38,520 44,930 50,170 ๑๘.๒๐ 
15 36,860 43,300 45,750 37,960 44,130 49,220 ๑๘ 

14.5 36,310 42,620 44,930 37,410 43,300 48,290 ๑๗.๘๐ 
14 35,770 41,930 44,130 36,860 42,620 47,390 ๑๗.๖๐ 

13.5 35,220 41,250 43,310 36,310 41,930 46,470 ๑๗.๔๐ 
13 34,680 40,560 42,490 35,770 41,250 45,550 ๑๗.๒๐ 

12.5 34,110 39,880 41,670 35,220 40,560 44,680 ๑๗.๐๐ 
12 33,560 39,190 40,890 34,680 39,880 43,810 ๑๖.๘๐ 

11.5 33,000 38,500 40,100 34,110 39,190 42,950 ๑๖.๖๐ 
11 32,450 37,830 39,360 33,560 38,500 42,070 ๑๖.๔๐ 

10.5 31,880 37,130 38,620 33,000 37,830 41,190 ๑๖.๒๐ 
10 31,340 36,450 37,880 32,450 37,130 40,310 ๑๖ 
9.5 30,790 35,760 37,120 31,880 36,450 39,440 ๑๕.๘๐ 
9 30,220 35,090 36,410 31,340 35,760 38,570 ๑๕.๖๐ 

8.5 29,680 34,430 35,690 30,790 35,090 37,700 ๑๕.๔๐ 
8 29,110 33,770 34,980 30,220 34,430 36,820 ๑๕.๒๐ 

7.5 28,560 33,140 34,270 29,680 33,770 35,950 ๑๕.๐๐ 
7 28,030 32,510 33,550 29,110 33,140 35,090 ๑๔.๘๐ 

6.5 27,480 31,900 32,850 28,560 32,510 34,220 ๑๔.๖๐ 
6 26,980 31,290 32,110 28,030 31,900 33,360 ๑๔.๔๐ 

5.5 26,460 30,690 31,400 27,480 31,290 32,510 ๑๔.๒๐ 
5 25,970 30,100 30,700 26,980 30,690 31,650 ๑๔ 

4.5 25,470 29,510 29,980 26,460 30,100 30,820 ๑๓.๘๐ 
4 24,970 28,930 29,280 25,970 29,510 29,980 ๑๓.๖๐ 

3.5 24,490 28,350 28,560 25,470 28,930 29,280 ๑๓.๔๐ 
3 24,010 27,800 27,850 24,970 28,350 28,560 ๑๓.๒๐ 

2.5 23,550 27,230 27,160 24,490 27,800 27,850 ๑๓.๐๐ 
2 23,080 26,660 26,460 24,010 27,230 27,160 ๑๒.๘๐ 

1.5 22,620 26,100 25,770 23,550 26,660 26,460 ๑๒.๖๐ 
1 22,170 25,530 25,080 23,080 26,100 25,770 ๑๒.๔๐ 

ขั้น 
ประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่นระดบัต้น 

ประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่นระดบักลาง 

ประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่นระดบัสูง 

ประเภทบรหิาร
ท้องถิ่น 
ระดบัต้น 

ประเภทบรหิาร
ท้องถิ่น 

ระดบักลาง 

ประเภทบรหิาร
ท้องถิ่น 
ระดบัสูง 

คะแนน 
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๒.  วุฒิการศึกษา  คะแนนเต็ม  ๒๐  คะแนน 

ระดับ  ๙ ระดับ  ๘ ระดับ  ๗ ระดับ  ๖ คะแนนที่ได้ 
                                       ปริญญาเอก ๒๐ 
                                       ปริญญาโทหรือเทียบเทา่  ๑๘.๘๐ 
                                       ประกาศนียบัตรชั้นสูงหรือเทียบเท่า ๑๘.๔๐ 
                                       ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ๑๘ 
                                       ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่า ๑๗.๒๐ 
                                       ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบเท่า ๑๖.๔๐ 
                                       ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท่า ๑๖ 
                                       ม.ศ.๓  ม.ศ.๕  (ม.๓ / ม.๖)  หรือเทียบเท่า ๑๕.๖๐ 

 *  วุฒิการศึกษาเทียบเท่า หมายถงึเทียบเท่าวุฒิการศึกษาท่ี ก.ท. ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
๓.  ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงาน  รวมคะแนน  ๒๐  คะแนน 
      ๑)  ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานระดับปัจจุบัน  คะแนนเตม็  ๑๔  คะแนน 

ระดบั ๙ ระดับ ๘ ระดับ ๗ ระดับ ๖ คะแนนที่ได้ 
๑๐ ปีขึ้นไป ๑๔ 
๙  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๑๐  ป ี ๑๓ 
๘  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน    ๙  ปี ๑๒ 
๗  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน    ๘  ปี ๑๑ 
๖  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน    ๗  ปี ๑๐ 
๕  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน    ๖  ปี ๙ 
๔  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน    ๕  ปี ๘ 
๓  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน    ๔  ปี ๗ 
๒  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน    ๓  ปี ๖ 
๑  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน    ๒  ปี ๕ 
ต่ ากวา่  ๑  ปี  ๔ 

       ๒)  ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานปัจจุบัน  (พิจารณาเฉพาะต าแหน่งในสายงานโดยไม่ต้องพจิารณาระดับต าแหน่ง เช่น 
นักบริหารงานเทศบาล  นักบริหารงานคลัง เป็นต้น)  คะแนนเต็ม  ๖  คะแนน 

ระดับ  ๙ ระดับ  ๘ ระดับ  ๗ ระดับ  ๖ คะแนนที่ได้ 
                                                           ๑๕ ปี  ขึ้นไป ๖ 

๑๔ ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๑๕  ปี ๕.๘ 
๑๓ ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๑๔  ปี ๕.๖ 
๑๒ ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๑๓  ปี ๕.๔ 
๑๑ ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๑๒  ปี ๕.๒ 
๑๐ ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๑๑  ปี ๕.๐ 
๙  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๑๐  ปี ๔.๘ 
๘  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน    ๙  ปี ๔.๖ 
๗  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน    ๘  ปี ๔.๔ 
๖  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน    ๗  ปี ๔.๒ 
๕  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน    ๖  ปี ๔.๐ 
๔  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน    ๕  ปี ๓.๘ 
๓  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน    ๔  ปี ๓.๖ 
๒  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน    ๓  ปี ๓.๔ 
๑  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน    ๒  ปี ๓.๒ 

                                                      ต่ ากว่า  ๑  ปี ๓.๐ 
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๔.  อายุราชการ  คะแนนเต็ม  ๒๐  คะแนน 

ระดับ ๙ ระดับ ๘ ระดับ ๗ ระดับ ๖ คะแนนที่ได้ 
๓๕ ปี  ขึ้นไป ๒๐ 

๓๓  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๓๕  ปี ๑๙.๖๐ 
๓๑  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๓๓  ปี ๑๙.๒๐ 
๒๙  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๓๑  ปี ๑๘.๘๐ 
๒๗  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๒๙  ปี ๑๘.๔๐ 
๒๕  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๒๗  ปี ๑๘ 
๒๓  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๒๕  ปี ๑๗.๖๐ 
๒๑  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๒๓  ปี ๑๗.๒๐ 
๑๙  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๒๑  ปี ๑๖.๘๐ 
๑๗  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน ๑๙  ปี ๑๖.๔๐ 
๑๕  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๑๗ ปี ๑๖ 
๑๓  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๑๕ ปี ๑๕.๖๐ 
๑๑  ปี  ขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  ๑๓ ปี ๑๕.๒๐ 
๙  ปี  ขึ้นไป  แต่ไมเ่กิน  ๑๑ ปี ๑๔.๘๐ 
๗  ปี  ขึ้นไป  แต่ไมเ่กิน   ๙ ปี ๑๔.๔๐ 
๕  ปี  ขึ้นไป  แต่ไมเ่กิน   ๗ ปี ๑๔ 
๓  ปี  ขึ้นไป  แต่ไมเ่กิน   ๕ ปี ๑๓.๖๐ 

                ต่ ากว่า  ๓  ปี  ลงมา  ๑๓.๒๐ 
 
๕.  ความผิดย้อนหลัง  ๕  ปี  คะแนนเต็ม  ๑๐  คะแนน 

ระดับ ๙ ระดับ ๘ ระดับ ๗ ระดับ ๖ คะแนนที่ได้ 
                                 ไมเ่คยถูกลงโทษทางวินัย ๑๐ 
                                 ว่ากลา่วตักเตือน ๑ ครั้ง ๙.๘ 
                                 ภาคทณัฑ์ ๑ ครั้ง ๙.๖ 
                                  ตัดเงนิเดือน ๑ ครั้ง ๙.๔ 
                                  ลดขัน้เงินเดือน ๑ ครั้ง ๙.๒ 
                                  ถูกลงโทษทางวินัย  ๒  ครั้ง (ไมร่วมว่ากล่าวตักเตือน) ๙.๐ 
                                  ถูกลงโทษทางวินัยเกินกว่า  ๒  ครั้ง ๘.๘ 
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๖.  การพิจารณาความดีความชอบกรณีพิเศษย้อนหลัง ๕ ปี  คะแนนเต็ม ๑๐ คะแนน 
ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน รวม 

คะแนนท่ีได ้
๒ ขั้น/ครั้ง/ป ี ๑.๕ ขั้น/ครั้ง/ปี ๑ ขั้น/ครั้ง/ป ี (จ านวนขั้น/ป)ี 

๕ - - ๑๐ ๑๐ 
๔ ๑ - ๙.๕ ๙.๘ 
๔ - ๑ ๙ 

๙.๖ 
๓ ๒ - ๙ 
๓ ๑ ๑ ๘.๕ 

๙.๔ 
๒ ๓ - ๘.๕ 
๓ - ๒ ๘ 

๙.๒ ๒ ๒ ๑ ๘ 
๑ ๔ - ๘ 
๒ ๑ ๒ ๗.๕ 

๙.๐ ๑ ๓ ๑ ๗.๕ 
- ๕ - ๗.๕ 
๒ - ๓ ๗ 

๘.๘ ๑ ๒ ๒ ๗ 
- ๔ ๑ ๗ 
๑ ๑ ๓ ๖.๕ 

๘.๖ 
- ๓ ๒ ๖.๕ 
๑ - ๔ ๖ 

๘.๔ 
- ๒ ๓ ๖ 
- ๑ ๔ ๕.๕ ๘.๒ 
- - ๕ ๕ ๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


