
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                           ประกาศเทศบาลตําบลเมืองบัว 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแตงต้ังพนักงานเทศบาลสายงานผูปฏิบัติใหดํารงตําแหนง 

สายงานผูบริหาร 
----------------------------------------------- 

ดวย เทศบาล ตําบล เมืองบัว    อําเภอ เกษตรวิสัย    จังหวั ดรอยเอ็ด     จะดําเนินการสอบ
คัดเลือกเพ่ือแตงต้ังพนักงานเทศบาลสายงานผูปฏิบัติใหดํารงตําแหนงสายงานผูบริหาร จํานวน    ๑  ตําแหนง  
๑  อัตรา  

 อาศัยอํานาจตามความในขอ   ๘๑   แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศ บาลจังหวัด
รอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แกไขเพ่ิมเติม )  ฉบับที่  ๓๖  
พ.ศ.  ๒๕๕๗  ลงวันที่  ๒๙ ธันวาคม  ๒๕๕๗  จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก ดังน้ี 

๑. ตําแหนงที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
ตําแหนง  หัวหนาฝายบริหารงานคลัง ระดับ ๖ (นักบริหารงานคลัง ๖ ) จํานวน ๑ อัตรา 

 

๒. หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรูความสามารถที่
ตองการ     
หนาที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรูความสามารถที่ตองการ  เปนไปตาม

เอกสารหมายเลข ๑   ทายประกาศ  
 

๓.  คุณสมบัติของผูสมัคร     
 รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข ๒  ทายประกาศ 

 

      ๔. การรับสมัครสอบคัดเลือกและสถานที่รับสมัคร   
                      การสมัครสอบคัดเลือก ผูที่จะสมัครสอบคัดเลือก  จะตองย่ืนใบสมัครและเอกสารตาง ๆ  
ตามทีค่ณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ กําหนดดวยตนเอง ต้ังแตวันที ่ ๒๔  กรกฎาคม  ๒๕๕๘  ถึงวันที ่ ๑๑  
สิงหาคม  ๒๕๕๘  ในวันและเวลาราชการ ไดที่งานการเจาหนาที่  สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลเมืองบัว   
อําเภอเกษตรวิสัย  จังหวัดรอยเอ็ด  โทร. ๐-๔๓๖๗-๒๐๐๔-๕  โดยผูสมัครจะตองมีคุณสมบัติครบถวนตามที่
กําหนดในประกาศวันรับสมัครสอบคัดเลือกในวันรับสมัครสอบคัดเลือก  

                ๕. เอกสารและหลักฐานที่จะตองยื่นพรอมใบสมัคร 
         ผูประสงคจะสมัครสอบคัดเลือก  ใหย่ืนใบสมัครดวยตนเองตอเจาหนาที่รับสมัครสอบคัดเลือก      

พรอมดวยหลักฐานซึ่งผูสมัครไดรับรองสําเนาถูกตองและลงลายมือช่ือกํากับไวในเอกสารทุกฉบับในวันสมัคร 
ดังตอไปน้ี 

๕.๑  ใบสมัคร พรอมรูปถายชุดขาราชการหนาตรงไมสวมหมวก และไมใสแวนตาดํา ขนาด  
๑ น้ิว  จํานวน  ๓ รูป  ถายครั้งเดียวกันไมเกิน ๖  เดือน โดยเขียนช่ือตัว ช่ือสกุล หลังรูปถายดวยตนเอง 
ตามเอกสารหมายเลข ๓ ทายประกาศนี้ 

/๕.๒ ใบรับรองแพทย...... 
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๕.๒  ใบรับรองแพทย ซึ่งออกไวไมเกิน  ๑  เดือน   
๕.๓  สําเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาลของผูสมัครฯ พรอมรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน ๑ ชุด 
๕.๔  สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ (พนักงานเทศบาล) จํานวน  ๑  ฉบับ  

พรอมรับรองสําเนาทุกฉบับ (ถายดานหนาและดานหลังของบัตรในใบเดียวกัน) 
๕.๕  สําเนาปริญญาบัตรและสําเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Record) ที่

ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ ก .ท.กําหนด  อยางละ ๑ ชุด  
สําหรับผูที่สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรตอเน่ือง ๒ ป ใหใชสําเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับ
ปริญญาตรี ควบคูกับสําเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับ ปวท . ปวส. หรืออนุปริญญาดวย สําหรับหลักฐาน
การศึกษาดังกลาวเปนภาษาตางประเทศ ใหแนบฉบับที่แปลเปนภาษาไทยมาดวย 

๕.๖  หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรีตนสังกัด   อนุญาตใหสมัครสอบคัดเลือก  
ตามเอกสารหมายเลข ๔  ทายประกาศ 

๕.๗  แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง  
ตามเอกสารหมายเลข ๕ ทายประกาศ 

๕.๘  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานในหนาที่ที่เกี่ยวของกับตําแหนงที่สมัครสอบคัดเลือก  
ตามเอกสารหมายเลข ๖  ทายประกาศ  

๕.๙  สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เชน ใบสําคัญการสมรส ใบเปลี่ยนช่ือตัว-ช่ือสกุล  พรอมรับรอง 
สําเนาทุกฉบับสําหรับการรับสมัคร สอบคัดเลือกในครั้งน้ี  ใหผูสมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเอง
วาเปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัคร สอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏวา
ผูสมัครรายใด มีคุณสมบัติไมครบถวนตามประกาศของ ก.ท. มติ ก.ท. หรือ ก.ท.จ.รอยอ็ด  คณะกรรมการสอบ
คัดเลือกจะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครเขารับการ สอบคัดเลือกและไมมีสิทธิไดรับการแตงต้ังใหดํารง
ตําแหนงใด ๆ  
 

               ๖.  คาธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก 
           ผูสมัครสอบคัดเลือกจะตองเสียคาธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก คนละ  ๔๐๐  บาท 
 

               ๗.  การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือก 
               เทศบาลตําบลเมืองบัว   จะประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขาสอบคัดเลือก   และหมายเลข
ประจําตัวผูสมัครเขารับการสอบคัดเลือก  วัน   เวลา   และสถานที่ดําเนินการสอบคัดเลือก  ณ  บอรด
ประชาสัมพันธ  สํานักงานเทศบาลตําบลเมืองบัว  อําเภอเกษตรวิสัย  จังหวัดรอยเอ็ด ในวันที่ ๑๓ สิงหาคม 
๒๕๕๘  เวลา ๑๐.๐๐ น. หรือสอบถามทางโทรศัพท    หมายเลข ๐-๔๓๖๗-๒๐๐๔-๕  หรือ ทางเวปไซต
ของเทศบาลตําบลเมืองบัว  www. muangbua.go.th    พรอมทั้งแจงให ก.ท.จ.ทั่วประเทศ และเทศบาล
ภายในเขตจังหวัดรอยเอ็ดทราบ   
 

                     ทั้งน้ี หากคณะกรรมการ สอบคัดเลือกฯ ตรวจพบในภายหลังวาผูสมัคร สอบคัดเลือกผูใดมี
คุณสมบัติไมตรงตามที่กําหนด หรือเปนผูขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการ สอบคัดเลือกฯ จะไมใหผูน้ันเขา สอบ
คัดเลือกหรือพิจารณาไมใหผานการสอบคัดเลือก  หรือถอนรายช่ือผูน้ันออกจากบัญชีรายช่ือผูสอบคัดเลือกได 
 
 

/๘. หลักสูตร..... 
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              ๘.  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
                     หลักเกณฑและวิธีการสอบคัดเลือก กําหนดคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน แยกรายละเอียด ดังน้ี 
  ก.  ความรูความสามารถทั่วไป   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
       ทดสอบภาคความรูความสามารถและความคิดริเริ่มในการกําหนด  และปรับปรุงนโยบาย 
แผนงาน ระบบงาน  และการบริหารของสวนราชการที่สังกัดและอ่ืนๆที่จําเปนสําหรับตําแหนง  ตามแนวที่ระบุ
ไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงโดยวิธีสอบขอเขียน 
  ข.  ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
       ทดสอบความรูความ สามารถในทางที่จะใชในการปฏิบัติงานในหนาที่โดยเฉพพาะตามที่
ระบุไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยเฉพาะ โดยวิธีสอบขอเขียน    รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข ๗  
ทายประกาศ  
  ค.  ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
       ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงในดานตาง  ๆ และสัมภาษณ    
ตามที่กําหนดในแบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงที่ ก.ท. กําหนด  
 

               ๙.  ขอหามสําหรับพระภิกษุและสามเณร 
       พนักงานเทศบาลที่อยูระหวางลาอุปสมบท ไมมีสิทธิสมัครสอบและเขาสอบ ตามหนังสือ
สํานักงาน ก.ท. ดวนมาก  ที ่ มท  ๐๓๑๑/ว ๕๖๒๖ ลงวันที่  ๒๓  มกราคม  ๒๕๓๔  เรื่อง พระภิกษุสมัครสอบ 
 

   ๑๐.  การประกาศวัน เวลา สถานทีส่อบคัดเลือก และระเบียบเก่ียวกับการสอบ 
                  คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะดําเนินการสอบคัดเลือก ในวันที ่ ๓๑  สิงหาคม  ๒๕๕๘  
โดยจะประกาศกําหนด  วัน  เวลา  สถานที่สอบคัดเลือก  และระเบียบเก่ียวกับการสอบ  ณ  บอรด
ประชาสัมพันธ  สํานักงานเทศบาลตําบลเมืองบัว  อําเภอเกษตรวิสัย  จังหวัดรอยเอ็ด  ในวันที่  ๑๓  สิงหาคม  
๒๕๕๘  หรือสอบถามทางโทรศัพท    หมายเลข ๐-๔๓๖๗-๒๐๐๔-๕  หรือ ทางเวปไซตของเทศบาลตําบล
เมืองบัว  www. muangbua.go.th     
 

             ๑๑.  เกณฑการตัดสินและการขึ้นบัญชีผูผานการสอบคัดเลือก 
    ๑๑.๑ ผูสอบคัดเลือกฯ จะตองผานเกณฑการสอบภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 

ภาคความรูที่ใชเฉพาะสําหรับตําแหนง(ภาค ข)  ภาคความเหมาะสมกับตําแหนงโดยการประเมินบุคคล(ภาค ค)    
ในแตละภาคจะตองไดคะแนนไมตํ่ากวารอยละ ๖๐ 
                            ๑๑.๒  เมื่อไดดําเนินการตามขอ ๑๑.๑ เสร็จแลว คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงานผล
การสอบคัดเลือกตอนายกเทศมนตรี  ในวันที่  ๓๑  สิงหาคม  ๒๕๕๘  เพ่ือประกาศรายช่ือผูสอบคัดเลือกได  

   ในกรณีที่ปรากฏวามีการทุจริตหรือสอไปในทางทุจริตอันอาจทําใหเกิดความไมเปนธรรม 
ในการสอบคัดเลือก  คณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือกจะรายงานใหนายกเทศมนตรีทราบ   เพ่ือพิจารณา
วาจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งน้ันทั้งหมดหรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิดการทุจริตหรือสอไป
ในทางทุจริตตามแตจะเห็นสมควร  ถาหากนายกเทศมนตรีไดยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแลว ก็จะ
ดําเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคน้ันใหม   สําหรับผูที่มีสวนเกี่ยวของกับการทุจริตหรือสอไปในทางทุจริตไมมี
สิทธิเขาสอบอีกตอไป 
 

/๑๒. การประกาศ..... 
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              ๑๒.  การประกาศผลการสอบคัดเลือกและขึ้นบัญชีผูผานการสอบคัดเลือก 
     ๑๒.๑ เทศบาลตําบลเมืองบัว  จะประกาศรายช่ือผูสอบคัดเลือกได ในวันที่  ๑  กันยายน 

๒๕๕๘  ณ  บอรดประชาสัมพันธ  เทศบาลตําบล เมืองบัว  อําเภอเกษตรวิสัย   จังหวัดรอยเอ็ด   และทาง
เวปไซตของเทศบาลตําบล เมืองบัว www.muangbua.go.th    โดยจัดทําบัญชีรายช่ือผู สอบผานการสอบ
คัดเลือกเรียงลําดับ ตามผลคะแนนรวม จากผูสอบไดคะแนนรวมสูง สุดลงมาตามลําดับ  ในกรณีที่มีผูสอบได
คะแนนรวมเทากัน ใหผูสอบไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนงมากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา   ถา
ไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนงเทากัน  ใหผูไดคะแนนภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง
มากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงเทากัน ใหผูไดคะแนน
ภาคความรูความสามารถทั่วไปมากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา  ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถทั่วไปเทากัน 
ใหผูไดรับเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา โดยจะระบุคะแนนที่ไดไวในประกาศดวย  

      ๑๒.๒ เทศบาลตําบลเมืองบัว  จะขึ้นบัญชีผูผานการสอบคัดเลือก  จํานวน  ๒  เทา ของ
อัตราวางที่ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  โดยจะเรียกผูที่สอบคัดเลือกไดลําดับที่  ๑  เขารับการบรรจุและ
แตงต้ังในตําแหนงที่วาง  และบัญชีสํารองจะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี  

      ผูที่ไดขึ้นบัญชีผูสอบคัดเลือกไดลําดับที่  ๑  จะถูกยกเลิกสิทธิในการเขารับการบรรจุและ
แตงต้ังเมื่อมีกรณีใดกรณีหน่ึง ดังน้ี 

๑) ผูน้ันไดรับการแตงต้ังใหดํารงตําแหนงที่สอบคัดเลือกไดไปแลว 
๒) ผูน้ันขอสละสิทธิในการแตงต้ังใหดํารงตําแหนงที่สอบคัดเลือกได 
๓) ผูน้ันออกจากราชการไปไมวาดวยเหตุผลใดก็ตาม กอนที่จะไดรับการแตงต้ัง 
๕) ปรากฏในภายหลังวาเปนผูมีคุณสมบัติไมครบถวนตามประกาศรับสมัครสอบ

คัดเลือก 
        ๑๒.๓  กรณมีีขอสงสัยใหถือคําวินิจฉัยของเทศบาลตําบลเมืองบัวเปนที่สุด 

 

        ๑๓. การแตงต้ัง 
 ผูผานการสอบคัดเลือกในตําแหนง หัวหนาฝายบริหารงานคลัง ระดับ ๖ (นักบริหารงานคลัง 

๖)  จะไดรับการบรรจุและแตงต้ังก็ตอเมื่อไดรับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.รอยเอ็ดแลว และเทศบาลจะ
ดําเนินการแตงต้ังผูทีส่อบคัดเลือกไดใหดํารงตําแหนง  หัวหนาฝายบริหารงานคลังระดับ ๖  (นักบริหารงานการคลัง 
๖) ตามลําดับที่สอบคัดเลือกได  พรอมทั้งแจงนายกเทศมนตรีที่มีผูผานการสอบคัดเลือกไดออกคําสั่งใหพนจาก
ตําแหนงเดิมตอไป  
 

  จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 
 

              ประกาศ    ณ   วันที่   ๑    เดือนกรกฎาคม    พ.ศ.๒๕๕๘ 
 
                                        

                         ( นายประภาส  ศรีวงษกลาง ) 
                          นายกเทศมนตรีตําบลเมืองบัว 

 
 
 
 
 



 
เอกสารหมายเลข  ๑ 

 
 

ตําแหนง  หนาท่ีความรับผิดชอบ  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  และความรูความสามารถท่ีตองการ 
............................................ 

 

ชื่อตําแหนง    หัวหนาฝายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานคลัง  ๖) 
เลขที่ตําแหนง   ๐๔-๐๑๐๓-๐๐๒ 
ตําแหนงประเภท  นักบริหารงานคลัง 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานเทียบเทากอง  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบ ความยาก  
และคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ซึ่งเปนตําแหนงที่มีหนาที่ความ
รับผิดชอบ  ความยาก  และคุณภาพของงานเทียบเทาไดระดับเดียวกัน ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานดาน
การคลังของเทศบาล และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร หรือปฏิบัติงานบริหารงานการคลัง
ในลกัษณะผูชํานาญการและปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการ
คลังที่ตองใชความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการงานตาง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายดาน  เชน  งานการ
คลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ  งานพัสดุ 
งานธุรการ งานจัดการเงินกู งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกตอง   เกี่ยวกับการ
เบิกจาย งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจาย การเก็บรักษา
ทรัพยสินที่มีคา และหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานดานตาง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ ใหการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานที่สังกดัหนวยงานการคลังปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผลทํารายงานประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแกไข ศึกษา
วิเคราะหเกี่ยวกับรายไดรายจายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะหการประมาณรายรับรายจาย กําหนด
รายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดย  ทั่วไปของเทศบาล  สืบหา
แหลงที่มาของรายได ดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยง
ภาษีแนะนําวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงที่มาของ   รายได ควบคุมตรวจสอบการ
รายงานการเงินและบัญชีตาง ๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อ การจาง รวมเปนกรรมการตาง 
ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ฯลฯ เสนอขอมูลทางดานการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน เปนตน ฝกอบรมและให
คําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับ
แตงต้ังเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบาย และแผนงานของหนวยงานที่สังกัดและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เกี่ยวของ 
 
 

/ ในฐานะ … 
 

 
 



 
      - ๒ - 

 

  ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาที่กําหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข 
ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย 
  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ทําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับ 
มอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1.  ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ีทางบัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร   

บริหารการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และ
การจัดการทั่วไปตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 15 หนวยกิต) หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.กําหนดใหเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได และ 

2.  ดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ 6 หรือที่  ก.ท.เทียบเทาและไดปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับงานดาน
การคลัง หรือการเงินและบัญชี  หรือการจัดเก็บรายได  หรืองานพัสดุ  หรืองานตรวจสอบภายใน  หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวของกับงานบริหารงานการคลังมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
1.  มีความรูในการบริหารงานการคลังอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
2.  มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยเทศบาล กฎหมายระเบียบบริหารราชการแผนดิน 

กฎหมายระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับอ่ืน ๆ ที่ใชในการปฏิบัติงานใน
หนาที ่

3.  มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของสวนราชการที่สังกัด 
4.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
5.  มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 
6.  มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
7.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
8.  มีความรูทางคอมพิวเตอรในการจัดทําแผนตารางทําการ (Spreadsheet) 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารหมายเลข ๒ 

 
 

บัญชีรายชื่อตําแหนงที่จะสอบคัดเลือกและคุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครเขาสอบคัดเลือก 
แนบทายประกาศเทศบาลเทศบาลตําบลเมืองบัว  ลงวันที่   ๑ กรกฎาคม   ๒๕๕๘ 

 
ตําแหนง คุณสมบัติ 

หัวหนาฝายบริหารงานคลัง  
ระดับ ๖ 
(นักบริหารงานคลัง ๖) 

๑. เปนพนักงานเทศบาล  ซึ่งดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ ๖ หรือที ่ก.ท.เทียบเทา  
๒. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานตรวจสอบภายใ 
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา ๑ ป 
๓. มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงที่ ก.ท. กําหนด 
(ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ีทางบัญชี พาณิชยศาสตร 
เศรษฐศาสตร   บริหารการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ 
การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไปตองมีการศึกษา
วิชาบัญชีไมนอยกวา ๑๕ หนวยกิต) หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.กําหนดใหเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได ) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารหมายเลข ๓ 

 
ลําดับที่สมัคร............................. 

 
ใบสมัครเขาสอบคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งพนักงานเทศบาลสายงานผูปฏิบัตใิหดํารงตําแหนงผูบริหาร 

ของเทศบาลตําบลเมืองบัว    อําเภอเกษตรวิสัย   จังหวัดรอยเอ็ด 
ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารงานคลัง ระดับ  ๖ 

( นักบริหารงานคลัง ๖ ) 
************************** 

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

๒.  เพศ          ชาย         หญิง 
 

๓.  วัน เดือน ปเกิด………………………………อายุปจจุบัน………….ป  วันเกษียณอายุราชการ……………… 
 

๔.  ปจจุบันดํารงตําแหนง…………………….…………………………………………ระดับ………………………………. 
 

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

 

๕.  สถานที่ติดตอ 
 ที่อยูปจจุบันสามารถติดตอไดสะดวก 
 บานเลขที่……………….………….ซอย/ตรอก………….………………….ถนน…………………………….… 
 แขวง/ตําบล………………..……..เขต/อําเภอ…………..…………………จังหวัด…………..………………. 
 รหัสไปรษณีย………………..…..โทรศัพท……………………….…………..โทรสาร……..……….………… 
 e-mail……………………………………………………………………….…………………………….…………….. 
 

๖.  สถานสภาพครอบครัว 
   โสด   สมรส   อ่ืน ๆ 

ช่ือคูสมรส………………….…………..สกุล………………....………….อาชีพ………………..……………….. 
ขอมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
  ไมมีบุตร/ธิดา   มีบุตร/ธิดา  จํานวน………….คน  (ชาย…….….คน  หญิง……..…คน) 
 

๗.  ประวัติสุขภาพ (พรอมใบรับรองแพทยที่ออกไวไมเกิน  ๑  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร) 
 

เปนโรค
เหลาน้ีหรือไม 

ความดัน 
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืน ๆ 

เปน       
ไมเปน       

 
 
 
 

 

รูปถายขนาด 

๑  นิ้ว 



 
- ๒ – 

 

๘.  วุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (ระบุวุฒิที่ไดรับทุกวุฒ)ิ 
 

วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ 
ปที่สําเร็จ
การศึกษา 

การไดรับทุน 

ปริญญาตร ี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      

การศึกษาระดับอ่ืนๆ  
ที่สําคัญ 

     

 

๙.  ประวัติการรับราชการ 
 วันบรรจุเขารับราชการ……………….…….………….ตําแหนง………………………………….ระดับ………..…. 
 ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม………………….…….ป…………………...เดือน 

การดํารงตําแหนงในสายงานตาง ๆ 
ที ่ ช่ือตําแหนง ชวงเวลาที่ดํารงตําแหนง รวมเวลาดํารงตําแหนง 

๑.    
๒.    
ฯลฯ    

 

๑๐.  การฝกอบรม  (หลักสูตรสําคัญฯ) 
 

หลักสูตรที่อบรม 
ช่ือหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หนวยงานที่จัด สถานที่อบรม ชวงเวลา ทุนการอบรม 

     
     

 

๑๑.  ดูงาน  (ที่สําคัญๆ) 
 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที ่ ระหวางวันที่ ทุนการดูงาน 

    
 

๑๒.  การปฏิบัติงานพิเศษ 
 

การปฏิบัติงานพิเศษ 
เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลสําเร็จ 

    
 
 
 
 
 



 
                                                     - ๓ - 
 
๑๓.  ความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ 
 ภาษาอังกฤษ……………………………………………………..…………………………………….. 
 คอมพิวเตอร…………………………………………………………………………………….……… 
 อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ) ……………………………………………………………………….…………… 
 
๑๔.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณที่ไดรับ 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
 
๑๕.  ประวัติผลงานดานวิชาการหรืออ่ืนๆ ที่ไดรับการยกยอง 
 

วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ไดรับการยกยอง ผลงาน สถานที/่ผูมอบเกียรติคุณ 
    
    
    

 
 

๑๖.  คุณลักษณะสวนบุคคลอ่ืน ๆ  ของผูสมัครที่เห็นวาเดน  และเก่ียวของกับงาน 
 ………………………………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………………………………… 
 ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลที่ไดแจงไวในใบสมัครน้ีถูกตองครบถวนทุกประการ  หากตรวจสอบพบวา
ขาพเจาปดบังขอความหรือใหขอความที่ไมถูกตองตามความเปนจริง หรือไมมีคุณสมบัติที่จะสมัครเขารับการ
สอบคัดเลือก ใหถือวาขาพเจาไมมีสิทธิไดรับการสอบคัดเลือกในครั้งน้ี 
 

   ลงลายมือช่ือผูสมัคร……………………………………………….. 
                   (………………………………………..…….) 

    วันที่  เดือน  ป  ………………………………….…………… 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
    เอกสารหมายเลข  ๔ 

 
 
 
 

การตรวจสอบของเจ้าหน้าที ่

(   )  คุณสมบติัครบถว้น 

(   )  คุณสมบติัไม่ครบถว้นเน่ืองจาก………....................................................……………………………… 
........................................................................................................................................................................................... 
 

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

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

                                                         เลขานุการคณะกรรมการสอบคดัเลือกฯ 



 
 

หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตร ี
อนุญาตใหพนักงานเทศบาลสายงานผูปฎิบัตสิมัครสอบคัดเลือกตําแหนงสายงานบริหาร  

ตําแหนง  หัวหนาฝายบริหารงานคลัง ระดับ  ๖ (นักบริหารงานคลัง ๖) 
 
 

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

 ขาพเจา…………………………..……………ตําแหนงนายกเทศมนตรี   
เทศบาล………...........…………………..………… 
อําเภอ…………….…………….……..จังหวัด….…........................………………….อนุญาตให….…………………………….. ..
ซึ่งเปนพนักงานเทศบาล ตําแหนง…………………….…………………ระดับ…..…. สํานัก/
กอง……...........……………………………….…..เทศบาล……….…….………………..อําเภอ.........................……………………
จังหวัด………………………...........สมัครเขารับการสอบคัดเลือกตามประกาศเทศบาลตําบลเมืองบัว    เรื่อง     รับ
สมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแตงต้ังพนักงานเทศบาลสายงานผูปฏิบัติใหดํารงตําแหนงสายงานบริหารของ
เทศบาล…………………………. ใน   แหนง………………….......................และยินยอมใหโอนไปแตงต้ังใหดํารง
ตําแหนงได หากผานการสอบคัดเลือก  

 
 

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

ตําแหนง นายกเทศมนตรี ………………… 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารหมายเลข ๕ 

 

แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง 
ในการสอบคัดเลือกเพื่อแตงต้ังพนักงานเทศบาลสายงานผูปฏิบัติใหดํารงตําแหนงสายงานบริหาร 

ชื่อผูรับการประเมิน…………………..………………………..ตําแหนง………………………………… 
ระดับ………….เทศบาล…………..…………อําเภอ……………..………………จังหวัด………………… 

 

องคประกอบที่ใชพิจารณาในการประเมิน คะแนนเต็ม 
คะแนนที่

ไดรับ 
หมายเหตุ 

หมวด ๑  องคประกอบที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน (๔๐ คะแนน)    
๑.๑ ความรู ความสามารถในการปฏิบัติงาน 

ก. พิจารณาจากการศึกษา ความรู  ประสบการณ  ความ
ชํานาญ ความรอบรูในงานที่จะปฏิบัติและงานอ่ืนที่เกี่ยวของกับ
ตําแหนงรวมทั้งการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  ฯลฯ 

ข. พิจารณาจากความสามารถในการการปฏิบัติงานให
สําเร็จตามที่ไดรับมอบหมาย  โดยคํานึงถึงความถูกตอง  ความ
ครบถวนสมบูรณและงานเสร็จทันเวลา  ทั้งน้ีใหรวมถึง  ความสามารถ
ในการแกปญหา  เชาวปญญา  และความถนัดเฉพาะงาน  ฯลฯ 

๒๐  
 
 
 
 
 
 
 

 

๑.๒ ความรับผิดชอบตอหนาที่ 
      พิจารณาจากความต้ังใจ  ความเต็มใจ  และความมุงมั่นที่

จะทํางานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จและเปนผลดีแกทางราชการไม
ละเลยตองานและพรอมที่จะรับผิดชอบตอผลของงานที่เกิดขึ้น  ฯลฯ 

 

๒๐  
 
 
 

 
 
 
 

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

๒๐  
 
 
 

 

หมวด  ๓  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่จําเปนสําหรับตําแหนง  (๔๐ คะแนน)    

๓.๑ ความคิดริเริ่มและสรางสรรค 
      พิจารณาจากความสามารถในการคิดริเริ่มหาหลักการ

แนวทางเทคนิควิธีการหรือสิ่งใหม ๆ  มาใชใหเปนประโยชนในการ
ทํางาน การปรับปรุงงาน ความสามารถในการแกปญหาตางๆ และมี
ความคิดสรางสรรคในการทํางานยาก  หรืองานใหมใหสําเร็จเปนผลดี 
ฯลฯ 

 

๘  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                                                     
 
 
 



- ๒ - 
 

องคประกอบที่ใชพิจารณาในการประเมิน คะแนนเต็ม 
คะแนนที่

ไดรับ 
หมายเหตุ 

๓.๑  ทัศนคติและแรงจูงใจ 
       พิจารณาจากทัศนคติที่ดีตอประชาชน  ระบบราชการ 

และงานในหนาที ่ แรงจูงใจ  และความกระตือรือรนในการทํางาน 
ความจงรักภักดีตอหนวยงาน แนวความคิด  ความเช่ือและอุดมการณ
ที่สอดคลองกับนโยบาย  โครงการหรือแผนงานที่รับผิดชอบ  ฯลฯ 

 

๘   

๓.๒  ความเปนผูนํา 
       พิจารณาจากความสามารถในการมองการณไกล การ

ตัดสินใจ การวางแผนงาน  การมอบหมายงาน  การใหคําแนะนําและ
การพัฒนา  การควบคุมงาน  ความใจกวาง  และยอมรับฟงความ
คิดเห็นของผูอ่ืน  ตลอดจนมีความคิดลึกซึ้งกวางขวางรอบคอบและ
ยุติธรรม  ฯลฯ 

 

๘   

๓.๓  บุคลิกภาพและทวงทีวาจา 
       พิจารณาจากการวางตนไดอยางเหมาะสมกับกาลเทศะ 

ความหนักแนนมั่นคงในอารมณ  ความเช่ือมั่นในตนเอง  ตลอดจน
กิริยาทาทางและทวงทีวาจาที่เหมาะสม  ฯลฯ 

 

๘   

๓.๔  การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ 
       พิจารณาจากความสามารถสวนบุคคลที่จะเขาไดกับ

สถานการณ สังคม และสิ่งแวดลอมใหม ๆ ความยืดหยุนและ
ความสามารถทํางานรวมกับผูบังคับบัญชา เพ่ือนรวมงานและ
ผูใตบังคับบัญชา ความสามารถในการติดตอและประสานงานกับผูอ่ืน 
ฯลฯ 

๘   

รวม ๑๐๐   

 
 

 
ผูประเมิน…………………………………………….หัวหนาฝาย/หัวหนากอง 

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



 
            - ๓ - 
 
ความเห็นของผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการกอง 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

ผูประเมิน…………………………………………….ผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการกอง 
(…………………………………………….) 

 
 

ความเห็นของผูบังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามลําดับ 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ผูประเมิน………………………………………………….ปลัดเทศบาล 
             (………………………………………………….) 
 
 
 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

ผูประเมิน…………………………………………………. 
              (………………………………………………….) 

ตําแหนง  นายกเทศมนตรี………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
เอกสารหมายเลข ๖ 

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

 

หนังสือรับรองการปฏิบัติราชการ 
 
  หนังสือฉบับน้ี ใหไวเพ่ือรับรองวา.…………………………….. ......................................................
พนักงานเทศบาล ตําแหนง……………………………………ระดับ............ สํานัก/กอง…….....................………………..
เทศบาล……….………………..……..อําเภอ.........................…………….….………จังหวัด……………………….................ได
ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน............................................................................................................................(ระบุ
งาน 
ที่ตรงตามคุณสมบัติของตําแหนงที่สมัครสอบ)        ระหวางวันที่.....................................................ถึงวันที่
............................................ ตามคําสั่งเทศบาล......................................................ที่............/..............ลงวันที่
...............................................และระหวางวันที่....................................................................................ถึงวันที่
.................................................ตามคําสั่งเทศบาล.............................................ที่................./..............ลงวันที่
...................................................รวม..................ป................เดือน...........วัน  ซึ่งตรงตามคุณสมบัติของตําแหนง
..................(ระบุตําแหนงที่สมัครสอบ)............................................... จริง 

  ใหไว ณ วันที่............................................................... 

 
ลงช่ือ……………………………………………………. 

(………………………………………………) 
หนง นายกเทศมนตรี ……………………………… 

 
 
 

หมายเหตุ   ใหแนบคําสั่งปฏิบัติงานในหนาที่ที่เก่ียวของมาดวย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารหมายเลข ๗ 

ภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  
 

ที่ ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวของ 
๑ รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช  ๒๕๕๐ 

 

๒ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และแกไขเพ่ิมเติม 
 

๓ พ.ร.ฎ.วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

๔ พ.ร.บ.เทศบาล  พ.ศ. ๒๔๙๖  และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่  ๑๓  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
 

๕ พ.ร.บ.การเลือกต้ังสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 
 

๖ พ.ร.บ.กําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 

๗ พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  และกฎกระทรวงที่เกี่ยวของ 
 

๘ พ.ร.บ.ความผิดทางละเมิด พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 

๙ พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และกฎกระทรวงที่เกี่ยวของ 
 

๑๐ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ   พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไขเพ่ิมเติม 
 

๑๑ ความรูเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม การปกครอง และการบริหาร 
 

 
ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.) 
 

ตําแหนง  หัวหนาฝายบริหารงานคลัง ระดับ  ๖  (นักบริหารงานคลัง ๖) 
 

ที่ ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวของ 
๑. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

 

๒. ระเบียบ มท.วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และแกไขเพ่ิมเติม 
 

๓. ระเบียบ มท.วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๗ และแกไขเพ่ิมเติม 
 

๔. ความรูความเขาใจในนโยบาย แผนงาน การจัดทําแผนงานควบคุม ตรวจสอบ การปกครองบังคับ
บัญชา หลักการบริหารงานบุคคล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
 

๕. มีความรูความสามารถที่เหมาะสมกับตําแหนงนักบริหารงานการคลังตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
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