
 
 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลนาค า 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลสายงานผู้ปฏิบัติและต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  

เป็นสายงานผู้บริหารของเทศบาลในสายงานนักบริหารงานทั่วไป 
----------------------------------------------- 

ด้วยเทศบาลต าบลนาค า  อ าเภออุบลรัตน์  จังหวัดขอนแก่น  จะด าเนินการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้ง
พนักงานเทศบาลสายงานผู้ปฏิบัติและต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะเป็นสายงานผู้บริหารของเทศบาล จ านวน  ๑  
ต าแหน่ง  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๘๐ แห่งประกาศ  ก.ท.จ. ขอนแก่น เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกีย่วกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก ดังนี้  

๑. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือกในสายงาน นักบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย 
(๑) หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานท่ัวไป ๖)  เลขท่ีต าแหน่ง  ๐๑-๐๑๐๒-๐๐๓  จ านวน  ๑  อัตรา 

๒. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรู้ความสามารถที่ต้องการ     
หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรู้ความสามารถที่ต้องการตามมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง  เป็นไปตามเอกสารหมายเลข ๑ ท้ายประกาศ 

๓. คุณสมบัติของผู้สมัคร 
รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข ๒ ท้ายประกาศ 

๔. ข้อห้ามส าหรับพระภิกษุและสามเณร 
พนักงานเทศบาลที่อยู่ระหว่างลาอุปสมบท ไม่มีสิทธิสมัครสอบและเข้าสอบ ตามหนังสือส านักงาน 

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

๕. การรับสมัครสอบคัดเลือกและสถานที่รับสมัคร 
๕.๑ การสมัครสอบคัดเลือก ผู้ที่จะสมัครสอบคัดเลือก จะต้องยื่นใบสมัครและเอกสารต่าง ๆ ตามท่ี

เทศบาลต าบลนาค า  ก าหนดด้วยตนเอง  ตั้งแต่วันที่  ๒๖  ตุลาคม  ๒๕๕๘  ถึงวันที่  ๖  พฤศจิกายน  ๒๕๕๘    ใน
วันและเวลาราชการ  ได้ที่งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลนาค า  ต าบลนาค า  อ าเภออุบลรัตน์  
จังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐๔๓-๓๐๖๐๙๕  โดยผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนในวันรับสมัครสอบคัดเลือกตาม
ประกาศนี้ 

๕.๒ ผู้สมัครสอบคัดเลือก มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกได้เพียงต าแหน่งเดียวตามประกาศรับสมัครสอบ
คัดเลือกท่ีเทศบาลได้ประกาศรับสมัครไว้ในคราวเดียวกันและก าหนดวันสอบคัดเลือกวันเดียวกัน หากภายหลังปรากฏว่า
ผู้สมัครสอบคัดเลือกยื่นใบสมัครสอบคัดเลือกไว้หลายต าแหน่ง จะพิจารณาให้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกได้ในต าแหน่ง
ที่ได้สมัครไว้ก่อนแล้วเพียงต าแหน่งเดียวเท่านั้น  

 
          / ๖. เอกสาร ... 

 



-๒- 

๖. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบคัดเลือก พร้อม

ด้วยหลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับในวันสมัคร ดังต่อไปนี้  
๖.๑  ใบสมัคร พร้อมรูปถ่ายชุดข้าราชการหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว 

จ านวน  ๓ รูป  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖      เดือน โดยเขียนชื่อตัว ชื่อสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตนเองตามเอกสาร
หมายเลข ๓ ท้ายประกาศนี้ 

๖.๒  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไว้ไม่เกิน ๑ เดือน   
๖.๓  ส าเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาลของผู้สมัครฯ พร้อมรับรองส าเนาทุกหน้า จ านวน ๑ ชุด 
๖.๔  ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานเทศบาล) จ านวน ๑ ฉบับ พร้อมรับรอง 

ส าเนาทุกฉบับ (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน) 
๖.๕  ส าเนาปริญญาบัตรและส าเนาระเบียนแสดงผ ลการเรียน (Transcript of Record) ที่ตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก .ท.ก าหนด  อย่างละ ๑ ชุด  ส าหรับผู้ที่ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรต่อเนื่อง ๒ ปี ให้ใช้ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับปริญญาตรี ควบคู่กับ
ส าเนาระเบียนแสดง ผลการเรียนระดับ ปวท . ปวส . หรืออนุปริญญาด้วย ส าหรับหลักฐานการศึกษาดังกล่าวเป็น
ภาษาต่างประเทศ ให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทยมาด้วย 

๖.๖  หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรีต้นสังกัด อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก ตามเอกสาร
หมายเลข ๔ ท้ายประกาศ 

๖.๗  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับต าแหน่งที่สมัครสอบคัดเลือก ตามเอกสาร
หมายเลข ๕ ท้ายประกาศ  

๖.๘  ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบ   เปลี่ยน ชื่อตัว  -  ชื่อสกุล พร้อมรับรองส าเนา      
ทุกฉบับ  

ส าหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองต นเองว่าเป็นผู้
มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใด มี
คุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามประกาศของ ก.ท. มติ ก.ท. หรือ ก.ท.จ.ขอนแก่น คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะถือว่าเป็น   ผู้
ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ๆ 

๗. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก 
ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก คนละ ๔๐๐ บาท 

๘. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก ก าหนดคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน แยกรายละเอียด ดังนี้ 
ก.  ความรู้ความสามารถทั่วไป   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 

ทดสอบความรู้ความสามารถและความคิดริเริ่มในการก าหนดและปรับปรุง      นโยบาย แผนงาน ระบบงาน  
และการบริหารของส่วนราชการที่สังกัดและ    อ่ืน ๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง ตามแนวที่ระบุไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
ทั้งนี ้โดยวิธีสอบข้อเขียน  (แบบปรนัย ) รายละเอียดเนื้อหาวิชา   ตามเอกสารหมายเลข    ๖ ท้ายประกาศนี้ 
          / ข. ภาคความรู้ ... 
 

 



 
-๓- 

 
ข.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 

ทดสอบความรู้ความสามารถในทางท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามท่ีระบุไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย ๖๐ คะแนน และอัตนัย ๔๐ คะแนน) รายละเอียด
เนื้อหาวิชาตามเอกสารหมายเลข ๖ ท้ายประกาศนี้ 

ค.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 

๙. การประกาศวัน เวลา สถานที่สอบคัดเลือก และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
๙.๑ เทศบาลต าบลนาค า  จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ และหมายเลขประจ าตัวผู้สมัครเข้ารับ

การสอบคัดเลือก ณ ส านักงานเทศบาลต าบลนาค า  พร้อมทั้งแจ้งให้ ก.ท.จ.ทั่วประเทศ และเทศบาลภายในเขตจังหวัด
ขอนแก่นทราบ  ในวันที ่ ๑๒  พฤศจิกายน  ๒๕๕๘  กรณีผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่มีชื่อเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
ผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้นั้นมีสิทธิที่จะยืนยันว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก โดยท า
หนังสือถึงนายกเทศมนตรี พร้อมเอกสารหลักฐานที่จะยืนยันว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ยื่นหนังสือและเอกสาร
ดังกล่าว ได้ที่ส านักปลัดปลัดเทศบาล  ในวันที ่ ๑๘  พฤศจิกายน  ๒๕๕๘  ในเวลาราชการ หากพ้นก าหนดเวลา
ดังกล่าว ถือว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่ประสงค์จะให้เพิ่มรายชื่อแต่ประการใด และประกาศรายชื่อเพ่ิมเติมในวันที่   ๒๐  
พฤศจิกายน  ๒๕๕๘ 

๙.๒  คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ 
และระเบียบเกี่ยวกับการสอบให้ทราบ ในวันที ่ ๑๒  พฤศจิกายน  ๒๕๕๘ โดยจะด าเนินการสอบ ในวันที ่ ๓๐  
พฤศจิกายน  ๒๕๕๘ 

ทั้งนี้ หากคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้ใดมีคุณสมบัติไม่
ตรงตามที่ก าหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะไม่ให้ผู้นั้นเข้ารับการสอบคัดเลือกหรือ
พิจารณาไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือก หรือถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการสอบคัดเลือก  

๑๐.   เกณฑ์การตัดสินและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
๑๐.๑ ผู้สอบคัดเลือกฯ จะต้องผ่านเกณฑ์การสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาคความรู้ที่ใช้

เฉพาะส าหรับต าแหน่ง และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง ในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
๑๐.๒  เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๑๐.๑ เสร็จแล้ว คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงานผลการสอบ

คัดเลือกต่อนายกเทศมนตรีต าบลนาค า เพ่ือประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้  

๑๑.   กรณีการทุจริต 
ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจท าให้เกิดความไม่เป็นธรรมในการสอบ

คัดเลือก คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงานต่อนายกเทศมนตรีต าบลนาค าทราบ เพ่ือพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิก
การสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคท่ีเกิดการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะ
เห็นสมควร ถ้านายกเทศมนตรีต าบลนาค า ได้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็ให้ด าเนินการสอบคัดเลือก
เฉพาะภาคนั้นใหม่ ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 
 
          / ๑๒. การประกาศผล ... 
 



 
-๔- 

 

๑๒.   การประกาศผลการสอบคัดเลือกและข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
๑๒.๑ เทศบาลต าบลนาค า จะประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ โดยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการสอบ

คัดเลือกเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้
คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง
เท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาค
ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า   

๑๒.๒ เทศบาลต าบลนาค า จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกจ านวน ๒ เท่า ของอัตราว่าง
ตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก โดยจะเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ล าดับที่ ๑ ภายใน ๓๐ วัน 
และเม่ือได้มีการบรรจุแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามจ านวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว บัญชีส ารองให้ยกเลิก  

๑๓.   การแต่งตั้ง 
ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกในต าแหน่งใด จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  ก็ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบ

แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ได้รับการสอบคัดเลือกจาก ก .ท.จ.ขอนแก่นแล้ว  เทศบาลจะด าเนินการแต่งตั้งผู้ที่ได้รับการ
สอบคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งที่สอบคัดเลือกตามล าดับ และแจ้งนายกเทศมนตรีที่มีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ออกค าสั่ง
ให้พ้นจากต าแหน่งต่อไป  

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ   ณ   วันที่   ๑   ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

ชาญชัย   ศรีวิวัฒน ์
( นายชาญชัย   ศรีวิวัฒน์ ) 
นายกเทศมนตรีต าบลนาค า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๑ 

ต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

***************** 
ชื่อต าแหน่ง   หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ๖) 
เลขที่ต าแหน่ง  ๐๐-๐๑๐๒-๐๐๓ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองในเทศบาล ซึ่งมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยาก  และคุณภาพ
ของงานค่อนข้างสูงมาก หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งเป็นต าแหน่งที่มหีน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบเท่าได้
ระดับเดียวกัน รับผิดชอบการบริหารงานท่ัวไป โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปท่ียากมาก 
โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานสัญญางานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งาน
ทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและ
บัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ เป็นต้น หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ยาก
มาก เช่น ร่างหนังสือโต้ตอบ แปลเอกสาร ก ากับควบคุมการเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรบัการประชุม การบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม 
การท ารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ การท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ การติดตาม
ผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ฝกึอบรมและให้ค าปรึกษา
แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าท่ีติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 
  ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ มอบหมาย 

 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑.  มีความรู้ในวิชาการบริหารงานท่ัวไปอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าท่ี 

๒.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบพนักงานเทศบาลและกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอื่น ๆ ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

๓.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการที่สังกัด 

๔.  มีความสามารถในการจัดท าแผนงาน ควบคุมตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน าและเสนอแนะวิธีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 

๕.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

๖.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

๗.  มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 

๘.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

๙.  มีความรู้ทางคอมพิวเตอร์ในการจัดท าแผ่นตารางท าการ (spreadsheet) 

 
 
 



 
 
 

เอกสารหมายเลข ๒ 
 

บัญชีรายช่ือต าแหน่งที่จะสอบคัดเลือกและคุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลนาค า  ลงวันที่  ๑  ตุลาคม  ๒๕๕๘ 

 
ต าแหน่ง คุณสมบัติ 

นักบริหารงานทั่วไป  ๖ ๑.พนักงานเทศบาล ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ 6 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่า 
๒.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป  การบริหารงานบุคคล  งานธรุการ งาน
สารบรรณ งานทะเบียนและบัตร งานประชาสัมพันธ ์งานนิติการ งานรักษาความ
สงบเรียบร้อยและความม่ันคง งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานส่งเสริมและ
พัฒนาการท่องเที่ยว งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานระเบียบเผยแพร ่งาน
ระบบข้อมูล งานสัญญา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
๓.  ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาที่ ก .พ. ก.ค. หรือ ก.ท.รับรอง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารหมายเลข ๓ 

ล าดับท่ีสมัคร............................. 
ใบสมัครเข้ารับการสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลสายงานผู้ปฏิบัติและ 

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะเป็นสายงานผู้บริหาร 
ของเทศบาลต าบลนาค า  อ าเภออุบลรัตน์  จังหวัดขอนแก่น 

ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ๖) 
 

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

๒.  เพศ          ชาย         หญิง 
 

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

๔.  ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง…………………….…………………………………………ระดับ……………………. 
 

เงินเดือน…………………………..…บาท  งาน…………..……………………………..…….. 
กอง/ฝ่าย………………………………………ส่วน/ส านัก...........................................................………… 
เทศบาล………………………………..อ าเภอ……………....………จังหวัด…………………………. 
โทรศัพท์……………………….  โทรสาร………………………… e-mail  …………………..……… 

 

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

๖.  สถานสภาพครอบครัว 
   โสด   สมรส   อ่ืน ๆ 

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

 
๗.  ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกไว้ไม่เกิน  ๑  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร) 

เป็นโรค
เหล่านี้หรือไม่ 

ความดัน 
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืน ๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 

 
รูปถ่ายขนาด 

๑ นิ้ว 



 
๘.  วุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (ระบุวุฒิท่ีได้รับทุกวุฒิ) 

วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ 
ปีที่ส าเร็จ
การศึกษา 

การได้รับทุน 

ปริญญาตรี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      

การศึกษาระดับอ่ืนๆ  
ที่ส าคัญ 

     

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

การด ารงต าแหน่งในสายงานต่าง ๆ 
ที ่ ชื่อต าแหน่ง ช่วงเวลาที่ด ารงต าแหน่ง รวมเวลาด ารงต าแหน่ง 

๑.    
๒.    
ฯลฯ    

 

๑๐.  การฝึกอบรม  (หลักสูตรส าคัญฯ) 
หลักสูตรที่อบรม 

ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 
     
     
     

 
๑๑.  ดูงาน  (ที่ส าคัญๆ) 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 

    
    

 

๑๒.  การปฏิบัติงานพิเศษ 
การปฏิบัติงานพิเศษ 

เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลส าเร็จ 
    
    

 



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

๑๔.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
 
๑๕.  ประวัติผลงานด้านวิชาการหรืออ่ืน  ๆ  ท่ีได้รับการยกย่อง 

วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 
    
    
    

 

 
๑๖.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืน ๆ  ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น  และเกี่ยวข้องกับงาน  
 ………………………………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………………………………… 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ  หากตรวจสอบพบว่าข้าพเจ้า
ปิดบังข้อความหรือให้ข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก ให้ถือ
ว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 
 

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

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

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

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

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้ว 
(   ) คุณสมบัติครบถ้วน 
(   ) คุณสมบัติไม่ครบถ้วน เนื่องจาก
................................................................ 
................................................................ 
 
      ............................................... 
      (.............................................) 
 เลขานุการคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ 

 
 



 
 
 
 

เอกสารหมายเลข ๔ 

 
หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรี 

อนุญาตให้พนักงานเทศบาลสายงานผู้ปฎิบัติและต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
สมัครสอบคัดเลือกเป็นสายงานผู้บริหาร  

 
 

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………………………...........สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตามประกาศเทศบาล
........................ เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลสายงานผู้ปฏิบัติและต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะเป็นสายงานผู้บริหารในต าแหน่ง........................(ระบุต าแหน่งที่สมัครสอบ)............................................... และ
ยินยอมให้โอนไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ หากผ่านการสอบคัดเลือก  

 
 

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

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

   
เอกสารหมายเลข ๕ 

 
 
ที่  ขก  ............/....................                   ส านักงานเทศบาล............................. 
                 ......................................................... 

 

หนังสือรับรองการปฏิบัติราชการ 
 
  หนังสือฉบับนี้ ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า.…………………………….. .........................................................พนักงาน
เทศบาล ต าแหน่ง……………………………………ระดับ…. ส านัก/กอง…….....................………………..
เทศบาล……….…………………..อ าเภอ.........................……………………จังหวัด………………………...........ได้ปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับงาน..........................(ระบุงานท่ีตรงตามคุณสมบัติของต าแหน่งที่สมัครสอบ)....................................ระหว่างวันที่
.........................................ถึงวันที.่........................................... ตามค าสั่งเทศบาล............ที.่.........../..............ลงวันที่
...............................................และระหว่างวันที่.................................................ถึงวันที่..........................................ตาม
ค าสั่งเทศบาล............ที.่.........../..............ลงวันที่..............................................รวม..................ป.ี............เดือน.........วัน  
ซึ่งตรงตามคุณสมบัติของต าแหน่ง..................(ระบุต าแหน่งที่สมัครสอบ)............................................... จริง 
 
  ให้ไว้ ณ วันที่............................................................... 

 
 
 

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

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

 
 

หมายเหตุ   ให้แนบค าสั่งปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องมาด้วย 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารหมายเลข ๖ 

ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  
ที่ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗,ประกาศและค าสั่ง คสช. 
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.ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ.๒๕๔๒, ประกาศ 
๖ ประกาศและค าสั่ง คสช.เกี่ยวกับการได้มาซึ่งสมาชิกสภาท้องถิ่น 
๗ พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
๘ พ.ร.บ.ความผิดทางละเมิด พ.ศ.๒๕๓๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๙ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

๑๐ ระเบียบ สร.ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๑ ความรู้ในการปกครองบังคับบัญชา หลักการบริหารงานบุคคล นโยบาย แผนงาน การจัดท าแผนงานควบคุม 

ตรวจสอบ และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) 
ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป 

ที่ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
๒ พ.ร.บ.ว่าด้วยการเข้าชื่อเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒  
๓ พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ ,ประกาศกระทรวง และหนังสือที่เก่ียวข้อง 
๔ พ.ร.บ.ทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ รวมที่แก้ไขเพ่ิมเติม กฎกระทรวง  ระเบียบ และประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
๕ พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๖ พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ.๒๕๕๘ คูม่ือ,หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
๗ ประกาศ ก.ท.จ.เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล การด าเนินการทางวินัย 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างของเทศบาล รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม  และหลักเกณฑ์งานบุคคลอื่น ๆ 
๘ ระเบียบ มท.ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๙ ระเบียบ มท.ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

๑๐ ระเบียบ มท.ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๑ สิทธิประโยชน์และสวัสดิการบุคลากรที่มาจากการเลือกตั้งฝ่ายการเมือง (ระเบียบ มท.ว่าด้วยการลาของผู้บริหาร

ท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม,เงินเดือน ค่าตอบแทน ฯลฯ) 
๑๒ ระเบียบ สร.ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ.๒๕๓๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๓ ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายการคัดเลือกพนักงานและลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ.๒๕๕๕ และ

แก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๔ ความรู้ความสามารถที่เหมาะสมกับต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 



 


