
 
 

 
ประกาศเทศบาลต าบลวาปีปทุม 

เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติเพื่อแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหารของเทศบาลต าบลวาปีปทุม 

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

            ด้วยเทศบาลต าบลวาปีปทุม  อ าเภอวาปีปทุม  จังหวัดมหาสารคาม   จะด าเนินการสอบ
คัดเลือกพนักงานเทศบาลต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหาร   อาศัยอ านาจ
ตามข้อ  ๘๑ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
การสอบคัดเลือกส าหรับพนักงานเทศบาล ลงวันที่ ๒๘ ตุลาคม ๒๕๔๗ จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงาน
เทศบาลต าแหน่งสายงาน  ผู้ปฏิบัติเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหารของเทศบาลต าบลวาปีปทุม  ดังนี้ 

 ๑. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก 

๑. ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายวิชาการและแผน (นักบริหารงานทั่วไป ๖)  สังกัด  ส านักปลัด 
๒. ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้  (นักบริหารงานคลัง ๖)  สังกัด   กองคลัง 
๓. ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  (นักบริหารงานช่าง ๖ ) สังกัด  กองช่าง 
๔. ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป ๖)  สังกัด  กองช่าง 
๕. ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ๖ )  กองสวัสดิการสังคม 
๖. ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป ๖)  สังกัด  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

    ๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก   ผู้สมัครสอบคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติ  ดังต่อไปนี้ 
(รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข ๑ ท้ายประกาศ)    
           ๓. การสมัครสอบคัดเลือกและสถานที่รับสมัครสอบ 

ผู้ที่จะสมัครสอบคัดเลือกยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารต่าง ๆ  ด้วยตนเองได้ที่ งานการเจ้าหน้าที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลวาปีปทุม อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม ตั้งแต่วันที่ ๒๕  กรกฎาคม ๒๕๕๗  
ถึงวันที่ ๘ สิงหาคม ๒๕๕๗ ในวันและเวลาราชการ                        

            ๔. เอกสารที่ต้องยื่นในวันรับสมัคร 
๔.๑ รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า  ขนาด ๑ นิ้ว      จ านวน ๓ รูป     

    (ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน)                                                                                 
๔.๒ ใบรับสมัครตามแบบของเทศบาล (เอกสารหมายเลข ๒)              จ านวน ๑ ชุด 
๔.๓ ส าเนาประวัติพนักงานเทศบาล                                             จ านวน ๑ ชุด 
๔.๔ ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานเทศบาล)               จ านวน ๑ ฉบับ 
๔.๕ ส าเนาวุฒิการศึกษาเพ่ือแสดงคุณวุฒิซึ่งเป็นคุณสมบัติเฉพาะ            จ านวน ๑ ชุด 
ส าหรับต าแหน่งที่จะสมัครสอบคัดเลือก 
๔.๖  หนังสือยินยอมจากนายกเทศมนตรีต้นสังกัดอนุญาตให้มาสมัครสอบคัดเลือก    (เอกสาร
หมายเลข ๓) 
๔.๗ ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๓๕) ซ่ึง
ออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย    
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๔.๘ แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสม (เอกสารหมายเลข ๔)    จ านวน ๑ ชุด 
๔.๙ หลักฐานอื่นๆ  เช่น  ใบเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล (ถ้ามี)  
ส าหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้  ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเอง

ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่า
ผู้สมัครสอบคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกฯจะถือว่า
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบคัดเลือก  และไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดๆ  
                    ๕.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก 

ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคนละ  ๔๐๐.- บาท หลังจาก 
ที่ออกใบเสร็จรับเงินแล้วจะไม่คืนค่าสมัครให้ไม่ว่ากรณีใดๆ 

๖. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก ตารางสอบและสถานที่สอบคัดเลือก 

เทศบาลต าบลวาปีปทุม จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก ตารางสอบและสถานที่สอบ
คัดเลือก และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ในวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๕๖ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลวาปีปทุม
หรือสอบถามรายละเอียดได้งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล  หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๓-๗๙๙๔๐๒  

๗. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 

การสอบคัดเลือกฯ จะต้องสอบทุกภาค คะแนนเต็ม ๓๐๐ คะแนน  ดังนี้ 
ก.ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป และความคิดริเริ่มในการก าหนดและปรับปรุงนโยบาย 

แผนงานระบบงาน และการบริหารของส่วนราชการที่สังกัดและอ่ืนๆ  ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง ที่ระบุไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน  
                     ข.ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

ทดสอบความรู้ความเข้าใจหรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในต าแหน่งนั้นโดยเฉพาะ  โดยวิธี 
สอบข้อเขียน  

ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
                    โดยวิธีการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่างๆ ตามที่ก าหนด
ในแบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งที่ ก.ท. ก าหนด ทั้งนี้ในกรณีที่มีเหตุผลความ
จ าเป็นซึ่งต้องท าการสัมภาษณ์ ก็อาจสัมภาษณ์หรืออาจใช้วิธีการอ่ืนเพ่ิมเติมเพ่ือให้ได้ข้อมูล แสดงออกถึง
ความรู้ ความสามารถ ความเหมาะสมของผู้สมัครตามที่ประกาศไว้ในประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกโดย
ก าหนดให้ผู้เข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องจัดท าเอกสารในเรื่องวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ขอรับ
การสอบคัดเลือก มาประกอบการสัมภาษณ์ด้วย 
                        ๘. ก าหนดวันสอบคัดเลือก  

                    คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  จะด าเนินการสอบคัดเลือก  ดังนี้      
๘.๑  สอบความรู้ความสามารถท่ัวไป(ภาค ก)  ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง                

(ภาค ข) ด าเนินการสอบใน วันที่ ๒๙ สิงหาคม   ๒๕๕๗    (ภาคเช้า)   ณ  ห้องประชุมสภาเทศบาล  
ส านักงานเทศบาลต าบลวาปีปทุม   อ าเภอวาปีปทุม  จังหวัดมหาสารคาม  
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๘.๒. สอบความรู้ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  ด าเนินการสอบใน  วันที่ ๒๙ 

สิงหาคม   ๒๕๕๗  (ภาคบ่าย)   ณ  ห้องลีลาวดี (๒๐๘)  ท้องถิ่นจังหวัดมหาสารคาม   อ าเภอเมือง  จังหวัด
มหาสารคาม  

                        ๙. กรณีการทุจริต 

                        ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริต หรือ ส่อไปในทางทุจริตอันอาจท าให้เกิดความไม่ เป็นธรรมใน
การสอบคัดเลือก ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก รายงานให้เทศบาลทราบ เพ่ือพิจารณาว่าจะสมควร
ยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิดการทุจริต หรือส่อไปในทาง
ทุจริต ตามแต่จะเห็นสมควร ถ้าหากเทศบาลให้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็ให้ด าเนินการสอบ
คัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่ ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริต ไม่มีสิทธิเข้าสอบอีก
ต่อไป                                                                                                                             
      ๑๐. เกณฑ์การตัดสิน 

                        ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกฯจะต้องผ่านเกณฑ์ที่ก าหนดไว้โดยต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่
ละภาคที่สอบตามหลักสูตร ไม่น้อยกว่าร้อยละของ ๖๐ โดยคณะกรรมการฯจะรายงานผลการสอบคัดเลือกต่อ
เทศบาล เพ่ือที่จะได้ประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกต่อไป 

                        เทศบาลต าบลวาปีปทุม ท าการขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้   ให้เรียงล าดับที่จากผู้สอบได้
คะแนนรวมสูงลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสม
กับต าแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ ากัน ให้ผู้ได้
คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาค
ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  

๑๑. การประกาศผลการสอบคัดเลือก 
                        เทศบาลต าบลวาปีปทุม  จะประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลวาปี
ปทุม อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม ภายใน  ๕  วันท าการ หลังจากวันสอบคัดเลือก (สัมภาษณ์) 
แล้ว  หรือสอบถามรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ทางโทรศัพท์หมายเลข ๐๔๓ – ๗๙๙๔๐๒    และทางเว็บไซต์ 
www.nongsangcity.go.th พร้อมทั้งจัดส่งประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลวาปี
ปทุม และส่งประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้  

                 ๑๒. การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้    
                        ๑๒.๑  ในกรณีที่มีการบรรจุและแต่งตัง้ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกแทนต าแหน่งที่ว่างแล้วบัญชี
ที่ขึ้นส ารองไว้สามารถใช้ต่อไปภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่ขึ้นบัญชีหากพ้นระยะเวลาดังกล่าวแล้ว บัญชีส ารอง
ให้ยกเลิก และผู้สอบคัดเลือกได้จะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีเมื่อมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

           ๑๒.๑.๑ ผู้นั้นได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ไปแล้ว 
๑๒.๑.๒ ผู้นั้นขอสละสิทธิในการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ 
๑๒.๑.๓ ผู้นั้นออกจากราชการไปไม่ว่าด้วยเหตุผลใดก็ตามก่อนที่จะได้รับการแต่งตั้ง 
๑๒.๑.๔ มีการประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกใหม่ 
๑๒.๑.๕ หากภายหลังปรากฏว่ามีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ 

ต าแหน่งที่สอบคัดเลือกได้นั้น 
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๑๒.๑.๖ เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคามมีมติในเรื่อง 

ดังกล่าวเป็นอย่างอ่ืน 
๑๒.๒ เมื่อคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกฯมีมติในเรื่องดังกล่าวเป็นอย่างใด 

หรือกรณีมีข้อสงสัยให้ถือค าวินิจฉัยของคณะกรรมการฯเป็นที่สุด  
                         ๑๒.๓  เทศบาลอื่นไม่สามารถขอใช้บัญชีนี้ได ้                         

ทั้งนี้ เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง  
ก าหนด หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบคัดเลือกส าหรับพนักงานเทศบาล  

                        ๑๓.  การแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้  

ผู้สอบคัดเลือกได้ จะได้รับการแต่งตั้งในต าแหน่งที่ว่าง ตามล าดับที่ประกาศผลการขึ้นบัญชี 
ผู้สอบคัดเลือกได้ และเทศบาลต าบลวาปีปทุม  จะด าเนินการบรรจุแต่งตั้งผู้ที่สอบคัดเลือกได้ เมื่อได้รับความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม 

                        จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

                                       ประกาศ  ณ  วันที่    ๑๐   เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 

  

 

                    (นายประภาส  กิจจินดาโอภาส) 
                    นายกเทศมนตรีต าบลวาปีปทุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลวาปีปทุม 
เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติเพื่อแต่งตั้ง 

ให้ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหารของเทศบาลต าบลวาปีปทุม 
**************************************** 

เอกสารหมายเลข ๑ 
 

ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายวิชาการและแผน   หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป ๖) 
 

ชื่อต าแหน่ง    นักบริหารงานทั่วไป ๖ 
 
ต าแหน่งประเภท  บริหาร 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองในเทศบาล ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ความยาก  และคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งเป็นต าแหน่งที่มีหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบเท่าได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบการบริหารงานทั่วไป โดยควบคุม
หน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงาน
บริหารทั่วไปที่ยากมาก โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานสัญญางาน
บุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ เป็นต้น หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากมาก 
เช่น ร่างหนังสือโต้ตอบ แปลเอกสาร ก ากับควบคุมการเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม การ
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม การท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ การท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและ
บุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ การติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าที่ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 
  ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ 
มอบหมาย 
 
 
 
 

/ คุณสมบัติเฉพาะ…. 



- ๒ - 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ๑. ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาที่ ก.พ. ก.ค. หรือ ก.ท.รับรอง และ 
 ๒. ได้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ  ๖  หรือที่  ก.ท.เทียบเท่า  และได้ปฏิบัติราชการเก่ียวกับ
งานบริหารงานทั่วไป การบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานสารบรรณ  งานทะเบียนและบัตร    งาน
ประชาสัมพันธ์  งานนิติการ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง งานวิเคราะห์นโยบาย  และแผน  
งานส่งเสริมและพัฒนาการท่องเที่ยว งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานระเบี ยบเผยแพร่ งานระบบ
ข้อมูล งานสัญญา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑. มีความรู้ในวิชาการบริหารงานทั่วไปอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ 
๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ

แผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานเทศบาลและกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืน ๆ ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

๓. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการที่สังกัด 
๔. มีความสามารถในการจัดท าแผนงาน ควบคุมตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน าและเสนอ 

แนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
๕. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
๖. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
๗. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
๘. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
๙. มีความรู้ทางคอมพิวเตอร์ในการจัดท าแผ่นตารางท าการ (spreadsheet) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้  (นักบริหารงานงานคลัง ๖ ) 
 
ชื่อต าแหน่ง     นักบริหารงานการคลัง 6 
 
ต าแหน่งประเภท   บริหาร 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก  
และคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซ่ึงเป็นต าแหน่งที่มีหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ  ความยาก  และคุณภาพของงานเทียบเท่าได้ระดับเดียวกัน ควบคุมและรับผิดชอบการ 
ปฎบิัติงานด้านการคลังของเทศบาล และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร หรือปฏิบัติงาน
บริหารงานการคลังในลักษณะผู้ช านาญการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงาน 
การคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น  
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  
งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง เกี่ยวกับ
การเบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้
การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผลท ารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณรายรับรายจ่าย ก าหนด
รายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของเทศบาล  สืบหา
แหล่งที่มาของรายได้ ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการ
หลีกเลี่ยงภาษีแนะน าวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมตรวจสอบการ
รายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง 
ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้
ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับ
แต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน ที่
เกี่ยวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าที่ก าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อ 
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วยในฐานะผู้ช่วย
หัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ มอบหมาย 

/ คุณสมบัติเฉพาะ…. 



- 2 - 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์    
บริหารการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและ
การจัดการทั่วไปต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต) หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.ก าหนดให้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  และ 

2. ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ 6 หรือที่  ก.ท.เทียบเท่า  และได้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับ 
งานด้านการคลัง หรือการเงินและบัญชี  หรือการจัดเก็บรายได้ หรือการพัสดุ หรือการตรวจสอบภายใน 
หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องกับงานบริหารงานการคลังมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  มีความรู้ในการบริหารงานการคลังอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายระเบียบบริหารราชการ 

แผ่นดิน กฎหมายระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอื่น  ๆ ที่ใช้ 
ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการที่สังกัด 
4.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
5.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
6.  มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
7.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
8.  มีความรู้ทางคอมพิวเตอร์ในการจัดท าแผ่นตารางท าการ (Spreadsheet) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ๖) 

ชื่อต าแหน่ง   นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ๖ 

ต าแหน่งประเภท  บริหาร 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง  ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบและ 
คุณภาพของงานค่อนสูงมาก  รับผิดชอบงานบริหารงานสวัสดิการสังคม  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย 
และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก   และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  มีหน้าที่ในการพิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเห็น สรุป
รายงาน  เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงาน  บริหารงานสวัสดิการสังคมที่ยาก  โดยควบคุมตรวจสอบการ
จัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน  เช่น  งานสังคมสงเคราะห์  งานพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชหนาแน่นและ
ชุมชนแออัด  การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน  การจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชน  การจัดตั้งศูนย์เยาวชน  การ
ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของศูนย์เยาวชน  การจัดให้มีกีฬาเด็กและเยาวชน  งานนันทนาการชุมชน การ
จัดให้มีห้องสมุดประชาชน  งานส่งเสริมกีฬาประชาชน  งานขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น การติดตาม
ผลการปฏิบัติงานของหัวหน้าหน่วยราชการ  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่   เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย  กาปฏิบัติงาน
พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน
มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  
และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑.  ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาท่ี ก.ท.. ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง และ
  ๒.  ด ารงต าแหน่งระดับ ๖  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่า โดยปฏิบตัิงานทางด้านงานสวัสดิการสังคม             
พัฒนาชุมชน  สังคมสงเคราะห์ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถในเรื่องของงานสวัสดิการสังคมแล้ว  จะต้อง 

๑. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
๒. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
๓. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
๔. มีความสามารถในการจัดท าแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า 

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
๕. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
๖. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
๗. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
๘. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
๙. มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 



ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการออกแบบและก่อสร้าง ( นักบริหารงานการช่าง ๖ ) 
 
ชื่อต าแหน่ง    นักบริหารงานช่าง ๖ 
 
ต าแหน่งประเภท  บริหาร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูง หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งเป็นต าแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบเท่าได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานช่างโยธา งานด้านสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม งานตกแต่ง
บ ารุงรักษาสวนสาธารณะ และงานด้านธุรการ งานไฟฟ้าสาธารณะ ควบคุมตรวจสอบ การใช้การบ ารุงรักษา
เครื่องจักรกล ยานพหานะ เครื่องมือเครื่องใช้ของหน่วยงานโดยควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และต้องใช้ความรู้ความช านาญงานสูง โดยไม่
จ าเป็นต้องมีผู้ควบคุมตรวจสอบ หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและก่อสร้างงานโยธา การ
วางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์และ
ออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่าง ๆ ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผลวิจัย
งานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา จัดพิมพ์
แบบรูปรายการต่าง ๆ ด าเนินการประกวดราคา ท าสัญญาจ้าง ควบคุมการก่อสร้าง และตรวจรับงานงวดเพ่ือ
เบิกจ่ายเงิน พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง ให้บริการตรวจสอบแบบ รูปและ
รายการ เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างของเทศบาล เพ่ือให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้อง
เหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบก่อสร้างต่าง ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง ตรวจ
ทางแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ า ทางเท้า 
คลอง อาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ ส ารวจข้อมูลการจราจร ส ารวจและทดลองวัสดุ ควบคุม
ตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้าสวนสาธารณะ ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร    ยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใช้
ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการงานรวบรวมข้อมูลและสถิติ     งานสัญญา งานจัดตกแต่งสถานที่  ใน
งานพิธีท้องถิ่น งานราชพิธี งานรัฐพิธี เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็น
นายตรวจป้องกันอัคคีภัย เป็นนายตรวจเวรยามส านักงาน  ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ  
มอบหมาย 
 
 
 
 

/ คุณสมบัติเฉพาะ…. 



-๒- 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ๑. ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางวิศวกรรมโยธา  วิศวกรรมชลประทาน
วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมส ารวจ  วิศวกรรมเครื่องกล  วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม   วิศวกรรมก่อสร้าง 
สถาปัตยกรรม  ผังเมือง  ก่อสร้าง  ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.ก าหนดให้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ และ 
 ๒. ได้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ ๖ หรือที่ ก.ท.เทียบเท่าโดยจะต้องปฏิบัติราชการ 
ด้านงานช่าง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑. มีความรู้ความสามารถในการบริหารงานช่างอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายระเบียบบริหารราชการ  

แผ่นดิน กฎหมายระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืน  ๆ ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

๓. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการที่สังกัด 
๔. มีความสามารถในการจัดท าแผนงานควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า 

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
๕. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
๖. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
๗. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
๘. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
๙. มีความรู้ทางคอมพิวเตอร์ในการจัดท าแผ่นตารางท าการ (Spreadsheet) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     เอกสารหมายเลข ๒ 
                                                                                                    ล าดบัที่สมัคร................. 

       ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติ 
เป็นต าแหน่งสายงานผู้บริหารของเทศบาล 

                              ต าแหน่ง.........................................(........................................) 
เทศบาลต าบลวาปีปทุม  อ าเภอวาปีปทุม  จังหวัดมหาสารคาม 

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

๒. เพศ      ชาย       หญิง            

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

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

    ประเภทต าแหน่ง   บริหารระดับสูง   บริหารระดับกลาง 
              วิชาชีพเฉพาะ   เชี่ยวชาญเฉพาะ 
              ทั่วไป 
    เงินเดือน....................................บาท    เงินประต าแหน่ง.............................................บาท 
    งาน.....................................................................กอง/ฝ่าย........................................................... 
    เทศบาล...........................................อ าเภอ...............................จังหวัด.................................................... 
    โทรศัพท.์..................................โทรสาร............................................ e-mail…………………………... 

๕. ขอสมัครเข้ารับการคัดเลือกในต าแหน่ง...................................................................................................  

๖. สถานที่ติดต่อที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก 

    บ้านเลขท่ี.................................................ซอย/ตรอก....................................ถนน................................... 
    แขวง/ต าบล..................................เขต/อ าเภอ....................................จังหวัด........................................... 
    รหัสไปรษณีย.์................................โทรศัพท์.....................................โทรสาร........................................ 
    e-mail……………………………………………. 

๗. สถานภาพครอบครัว 

     โสด     สมรส     อ่ืนๆ 
    ชื่อคู่สมรส.........................................ชื่อสกุล........................................อาชีพ................................ 
    ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
    ไม่มีบุตร/ธิดา    มีบุตร/ธิดา   จ านวน....................คน  (ชาย...............คน  หญิง...............คน) 
 
 
 
 
 
 
 

 



-๒- 
๘. ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับถึงวันรับสมัคร) 

 

 
๙. ประวัติการศึกษา 

วุฒิการศึกษา 
ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ ปีที่ส าเร็จการศึกษา การได้รับทุน 

ต่ ากว่าปริญญาตรี      
ปริญญาตรี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      
การศึกษาระดับอื่นๆ      

 
๑๐. ประวัติการรับราชการ 
      วันบรรจุเข้ารับราชการ.....................................ต าแหน่ง..........................................ระดับ..................... 

      ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม.....................................ปี...............................เดือน 

ประเภทต าแหน่ง  ให้ระบุว่าเป็นบริหารระดับกลาง/บริหารระดับสูง 

      ๑๑. การฝึกอบรม  (หลกัสูตรส าคัญฯ) 

หลักสูตรที่อบรม 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 

 
 
 
 
 
 

    

 
 

เป็นโรคเหล่านี้หรือไม่ ความดันโลหิตสูง หัวใจ เบาหวาน ไต ไมแกรน อ่ืนๆ 
เป็น       
ไม่เป็น       

การด ารงต าแหน่งในสายงานบริหาร 
ขื่อต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง ช่วงเวลาที่ด ารงต าแหน่ง รวมเวลาด ารงต าแหน่ง 

๑. 
๒. 
๓. 
ฯลฯ 

   



 
-๓- 

๑๒. ดูงาน  (ที่ส าคัญๆ) 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 

 
 
 
 
 
 

   

 
๑๓. การปฏิบัติงานพิเศษ 

การปฏิบัติงานพิเศษ 
เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลส าเร็จ 

 
 
 
 
 

   

 
๑๔. ความสามารถพิเศษอ่ืนๆ 
      ภาษาอังกฤษ................................................................. ................................................... 
      คอมพิวเตอร์....................................................................................................................  
      อ่ืนๆ (โปรดระบุ)............................................................................................................. 
๑๕. เหรียญ / เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
      ............................................................................................................................. .........................................      
............................................................................................................................. .........................................      
........................................................ ..............................................................................................................   
๑๖. ประวัติผลงานด้านการบริหาร  วิชาการหรืออ่ืนๆ ที่ได้รับการยกย่อง 

วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 
 
 
 
 
 

   

 
 
 



 
- ๔ - 

 
๑๗. คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืน ๆ ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น และเกี่ยวข้องกับงาน 
       ............................................................................................................................. ....................................... 
       ............................................................................................................................. ....................................... 
       .................................................................... ................................................................................................  

         ทั้งนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครมาพร้อมด้วยแล้ว 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ  หากตรวจพบว่า
ข้าพเจ้าปิดบังข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง  หรือไม่มีคุณสมบัติที่สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก  ให้ถือ
ว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 
 
    ลงลายมือชื่อผู้สมัคร.................................................................. ... 
         (..................................................................... ) 
    วันที่  เดือน  ปี     ..........................................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

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

    เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
 
 

          

ได้รับเงินค่าสมัครแล้ว 
จ านวน..................บาท 
ตามใบเสร็จรับเงิน              
เล่มที่..........  เลขที่..............
ลงวันที่.............................. 
 
 
 
 ลงชื่อ.............................. 
    (................................) 

ผู้รับเงิน 
 

เฉพาะเจ้าหน้าที่ 

         มีคุณสมบัติครบถ้วน 

     
 

  คุณสมบัติไม่ครบถ้วน  เนื่องจาก............................................................................................... . 
             ............................................................................................................................. ...................... 

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

  ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้ว 
 (   )    มีคุณสมบัติครบถ้วน 
 (   )    คุณสมบัติไม่ครบถ้วน   
เนื่องจาก............................................. 
.................................................................
................................................................. 
 

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



เอกสารหมายเลข ๓ 
หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตร ี

อนุญาตให้พนักงานเทศบาลสมัครคัดเลือกพนักงานเทศบาลต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัต ิ
เป็นต าแหน่งสายงานผู้บริหารของเทศบาล 

เขียนที่........................................................... 
               วันที.่...................................................... 

ข้าพเจ้า..............................................................ต าแหน่ง..................................................... 
เทศบาล..................................................จังหวัด..............................อนุญาตให้................................................ 
เป็นพนักงานเทศบาล ต าแหน่ง..............................................................................................ระดับ................. 
กอง/ฝ่าย......................................................................เทศบาล....................................................................                             
จังหวัด...............................................สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลตามประกาศเทศบาลต าบล
วาปีปทุม  จังหวัดมหาสารคาม เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติ 
เป็นต าแหน่งสายงานผู้บริหารของเทศบาล    ซึ่งสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกในต าแหน่ง
....................................................................ได ้
 
 

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

                                             ต าแหน่ง............................................................. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( หมายเลข ๔ ) 
แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

เพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลสายงานผู้ปฏิบัติให้ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหารของเทศบาล 
 

ชื่อผู้รับการประเมิน ...................................ต าแหน่ง .............................  ระดับ.....  เทศบาล............................. 

องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ หมายเหตุ 
หมวด ๑ องค์ประกอบที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน  (๔๐ คะแนน) 
ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
ก. พิจารณาจากการศึกษา  ความรู้  ประสบการณ์  ความช านาญ  ความ
รอบรู้ในงานที่จะปฏิบัติ  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องรวมทั้งการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ 
ข. พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานให้ส าเร็จตามท่ีได้รับ
มอบหมาย  โดยค านึงถึงความถูกต้อง  ความครบถ้วนสมบูรณ์และงาน
เสร็จทันเวลา  ทั้งนี้  ให้รวมถึงความสามารถในการแก้ปัญหาเชาว์ปัญญา
และความถนัดเฉพาะงานฯ 
๑.๒ ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
       พิจารณาจากความตั้งใจ  เต็มใจ  และความมุ่งม่ันที่ท างานที่ได้รับ
มอบหมายให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ  ไม่ละเลยต่องานและ
พร้อมที่รับผิดชอบต่อผลงานของงานที่เกิดขึ้น ฯลฯ 
หมวด  ๒ ความประพฤติ  ( ๒๐ คะแนน ) 
   พิจารณาจากอุปนิสัย   การรักษาวินัยพฤติกรรม  และประวัติการ
ท างานรวมทั้งคุณธรรม  และจริยธรรม  การปฏิบัติตามนโยบายและแบบ
แผนของทางราชการ ฯลฯ 
หมวด ๓ คุณลักษณะอ่ืนๆที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง (๔๐ คะแนน) 
๓.๑ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
  พิจารณาจากความสามารถในการคิดริเริ่มหาหลักการแนวทางเทคนิค
วิธีการหรือสิ่งใหม่ๆมาใช้ให้เป็นประโยชน์ในการท างานการปรับปรุงงาน  
ความสามารถในการแก้ปัญหาต่างๆและมีความคิดสร้างสรรค์ในการ
ท างานยาก  หรืองานใหม่ให้ส าเร็จได้ผลดี 
๓.๒ ทัศนคติและแรงจูงใจ 
  พิจารณาจากทัศนคติต่อประชาชน  ระบบราชการและงานในหน้าที่  
แรงจูงใจและความกระตือรือร้นในการท างาน  ความจงรักภักดีต่อ
หน่วยงาน  แนวความคิด  ความเชื่อและอุดมการณ์ท่ีสอดคล้องกับ
นโยบาย  โครงการหรือแผนงานที่รับผิดชอบ 

 
๒๐ 

 
 
 
 
 
 
 

๒๐ 
 
 
 

๒๐ 
 
 
 
 

๘ 
 

 
 
 

๘ 

  

 
 
 
 
 



-๒- 
องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ หมายเหตุ 
๓.๓ ความเป็นผู้น า 
   พิจารณาจากความสามารถในการมองการณ์ไกล  การตัดสินใจ  การ
วางแผน  การมอบหมายงาน  การให้ค าแนะน า  และการพัฒนาการควบคุม
งาน  ความใจกว้าง  และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน ตลอดจนมี
ความคิดลึกซึ้งกว้างขวาง  รอบคอบและยุติธรรม 
๓.๔ บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 
   พิจารณาจากการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะ  ความหนักแน่น  
มั่นคงในอารมณ์  ความเชื่อม่ันในตนเอง  ตลอดจนกิริยาท่าทางและท่วงที
วาจาที่เหมาะสม ฯลฯ 
๓.๕  การปรับตัวและมนุษย์สัมพันธ์ 
พิจารณาจากความสามารถส่วนบุคคลที่เข้าได้กับสถานการณ์สังคม  และ
สิ่งแวดล้อมใหม่ๆ  ความยืดหยุ่นและความสามารถท างานร่วมกับใต้บังคับ
บัญชา  ความสามารถในการติดต่อและประสานงานกับผู้อ่ืน ฯลฯ 

๘ 
 
 
 
 

๘ 
 
 
 

๘ 

  

รวม ๑๐๐   

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
    ลงชื่อ...............................................ผู้ประเมิน 
                (  .................................. ) 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ๑ ระดับ 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
    ลงชื่อ...............................................ปลัดเทศบาล 
                (  ................................... ) 
ความเห็นของนายกเทศมนตรี 
......................................................................................................................................... .....................................
............................................................................................................................. ...........................................
              ลงชื่อ...................................................นายกเทศมนตรี 
             (................................................) 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ที่  มค  ๕๒๙๐๑/      ส านักงานเทศบาลต าบลวาปีปทุม 
        ถนนวาปี – ร้อยเอ็ด  มค.  ๔๔๑๒๐ 

              กรกฎาคม    ๒๕๕๗ 

เรื่อง   การสอบคัดเลือกเพนักงานเทศบาลสายงานผู้ปฏิบัติเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหารของ
เทศบาล 

เรียน   นายอ าเภอวาปีปทุม 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ส าเนาประกาศเทศบาลต าบลวาปีปทุม  ลงวันที่    ๑๗   กรกฎาคม  ๒๕๕๖  จ านวน    ๑   
ชุด 

  ด้วยเทศบาลต าบลวาปีปทุม  จะด าเนินการประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล
สายงาน           ผู้ปฏิบัติเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหารของเทศบาล  โดยก าหนดวันรับสมัคร
สอบคัดเลือกฯ  ตั้งแต่วันที่   ๓๐  กรกฎาคม  - ๑๓  สิงหาคม   ๒๕๕๖    ในวันเวลาราชการ ประกอบด้วย
ต าแหน่ง  ดังนี้ 

๑. ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ๖)   
๒. ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายปกครอง  (นักบริหารงานทั่วไป ๖)   
๓. ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ๖)  
๔. ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ๖ ) 
๕. ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป ๖) 
๖. ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  (นักบริหารงานช่าง ๖ ) 

  เทศบาลต าบลวาปีปทุม  จึงขอส่งประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกฯ  หากผู้ที่สนใจสามารถดู
รายละเอียดที่ เว็บไซด์ WWW.nongsangcity.go.th. และสมัครได้ที่  งานการเจ้าหน้าที่  เทศบาลต าบลวาปี
ปทุม   รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ ส่งมาด้วย   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

           (นายประภาส  กิจจินดาโอภาส) 
           นายกเทศมนตรีต าบลหนองแสง  
ส านักปลัดเทศบาล 
งานการเจ้าหน้าที่ 
โทร. / โทรสาร ๐-๔๓๗๙-๙๔๐๒ 
 

“ยดึม ัน่ธรรมาภิบาล  บริการเพือ่ประชาชน 

http://www.nongsangcity.go.th/

