
 

 

 

ประกาศคณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสามัญสายงานผูป้ฏิบัต ิ

เพือแต่งตั งให้ดํารงตําแหน่งสายงานผู ้บริหาร 

เรือง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสามัญสายงานผูป้ฏิบัต ิ

เพือแต่งตั งให้ดํารงตําแหน่งสายงานผู ้บริหาร 

…………………………. 

  ด้วยเทศบาลตําบลชัยนาท  อําเภอเมืองชัยนาท  จังหวัดชัยนาท  จะดําเนินการรับสมัคร 

สอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสามัญสายงานผูป้ฏิบัตเิพือแต่งตั งให้ดํารงตําแหน่งสายงานผู ้บริหารตําแหน่ง 

รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานเทศบาล 6) จํานวน 1 อัตรา และตําแหน่ง หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล 

(นักบริหารงานทัวไป 6)  จํานวน  1  อัตรา 

ฉะนั น  อาศัยอํานาจตามความในข้อ  6   แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยนาท  

เรือง  กําหนดหลักเกณฑ์และเงือนไขการสอบคัดเลือกสําหรับพนักงานเทศบาล  ลงวันที 1 ธันวาคม  2547     

จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสามัญสายงานผูป้ฏิบัติเพือแต่งตั งให้ดํารงตําแหน่งสายงาน

ผู ้บริหารตําแหน่งรองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานเทศบาล 6)  จํานวน 1 อัตรา  และตําแหน่งหัวหน้าสํานัก

ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทัวไป 6)  จํานวน  1  อัตรา  สังกัดเทศบาลตําบลชัยนาท อําเภอเมืองชัยนาท  

จังหวัดชัยนาท  ดังนี 

1.ตําแหน่งทีสอบคัดเลือก  

   1.1 ตําแหน่งรองปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานเทศบาล 6)  จํานวน   1  อัตรา 

    1.2 ตําแหน่งหัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทัวไป 6)  จํานวน   1  อัตรา 
             

2.คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 

   2.1  ตําแหน่งรองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานเทศบาล 6)            

            (1) ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ตํากว่านี ทางรัฐศาสตร์ การปกครอง 

รัฐประศาสนศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ กฎหมาย หรือทางอืนที ก.ท.กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหน่งนี ได้ และ 

            (2) ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งไม่ตํากว่าระดับ 6 หรือที ก.ท.เทียบเท่า 

โดยจะต้องปฏิบัตงิานตามอํานาจหน้าทีของเทศบาล หรืองานอืนทีเกียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

          (3) หน้าทีความรับผิดชอบ ลักษณะงานทีปฏิบัติ คุณสมบัติของผู ้สมัคร และความรู ้    

ความสามารถทีต้องการ ภาคผนวก ก  ท้ายประกาศฉบับนี 
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 2.2  ตําแหน่งหัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั วไป  6)               

             (1) ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ตํากว่านี ทุกสาขาที ก.พ. ก.ค.หรือ ก.ท.รับรอง และ 

              (2) ได้ดํารงตําแหน่งไมต่ํากว่าระดับ  6  หรือที  ก.ท.เทียบเท่า  และได้ปฏิบัติราชการ 

เกียวกับงานบริหารงานทัวไป การบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานสารบรรณ  งานทะเบียนและบัตร   

งานประชาสัมพันธ์  งานนิติการ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมันคง งานวิเคราะห์นโยบายและแผน   

งานส่งเสริมและพัฒนาการท่องเทียว งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานระเบียบเผยแพร่ งานระบบข้อมูล 

งานสัญญา หรืองานอืนทีเกียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

          (3) หน้าทีความรับผิดชอบ ลักษณะงานทีปฏิบัติ คุณสมบัติของผู ้สมัคร และความรู ้    

ความสามารถทีต้องการ ภาคผนวก ก  ท้ายประกาศฉบับนี 

 

 3. การรับสมัครและสถานที รับสมัครสอบ 

     ให้ผู ้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกยืนใบสมัครตามผนวก ข. พร้อมเอกสารต่างๆทีต้องใช้ 

ในการสมัครตามทีกําหนดด้วยตนเองได้ทีสํานักปลัดเทศบาล   สํานักงานเทศบาลตําบลชัยนาท  อําเภอเมืองชัยนาท  

จังหวัดชัยนาท   ตังแต่วันที  20  ตุลาคม  2553  ถึงวันที   5  พฤศจิกายน  2553  หรือสอบถามทางโทรศัพท์

หมายเลข 0-5640-5677 ในวันและเวลาราชการ 

4. ค่าธรรมเนียม 

   ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก  ตําแหน่งละ  400.- บาท 

5. เอกสารและหลักฐาน 

ผู ้สมัครต้องมายืนใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าทีรับสมัครสอบคัดเลือกพร้อมหลักฐาน 

ซึงผู ้สมัครได้รับรองสําเนาถูกต้อง และลงลายมือชือกํากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ดังต่อไปนี 

5.1   ใบสมัคร (ภาคผนวก ข ท้ายประกาศนี) และรูปถ่ายเครืองแบบข้าราชการหน้าตรง 

ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดํา ขนาด 1 นิ ว  (ถ่ายครั งเดียวกันไม่เกิน 6  เดือน)  จํานวน 3 รูป  โดยเขียน 

ชือตัว ชือสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตนเอง 

  5.2   ใบรับรองแพทย์ ซึงออกไว้ไม่เกิน 1 เดือน          จํานวน  1  ฉบับ 

  5.3   สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าทีของรัฐ (พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง)  จํานวน  1  ฉบับ 

  5.4   สําเนาบัตรประวัติพนักงาน(พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง)        จํานวน  1  ชุด 

  5.5   หนังสือยินยอมจากผู ้บังคับบัญชาต้นสังกัดอนุญาตให้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ 

(ภาคผนวก  ค  ท้ายประกาศนี)                  จํานวน  1   ฉบับ 

5.6   หนังสือรับรองของผู ้บังคับบัญชาว่าเป็นผูมี้คุณสมบัติครบถ้วนตามทีกําหนดไว้ในประกาศ 

สอบคัดเลือกฯ  (ภาคผนวก ง ท้ายประกาศนี)                                                                   จํานวน  1  ฉบับ 
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  5.7   สําเนาปริญญาบัตร  (พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง) เพือแสดงคุณวุฒิซึงเป็น

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งทีสมัครสอบคัดเลือก                จํานวน  1  

ชุด 

5.8   แบบประเมินบุคคลเพือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่ง  

(ภาคผนวก จ ท้ายประกาศนี)                   จํานวน  5  ชุด 

  5.9   สําเนาหลักฐานอืน ๆ (ถ้ามี) เช่น ใบทะเบียนสมรส ใบเปลียนชือตัว-ชือสกุล  

(พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง)   จํานวนอย่างละ 1  ฉบับ 

  6.  การประกาศรายชือผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก 

คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะประกาศรายชือผู ้มีสิทธิสอบคัดเลือก วัน เวลา และสถานที

สอบคัดเลือก และระเบียบเกียวกับการสอบ   ในวันที    15   พฤศจิกายน   2553   ณ    สํานักงานเทศบาลตําบลชัยนาท อําเภอ

เมืองชัยนาท  จังหวัดชัยนาท  หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 0-5640-5677  ในวันและเวลาราชการ 

                    7. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก   

      หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก  กําหนดคะแนนรวม 300 คะแนน แยกรายละเอียดดังนี 

7.1 ภาคความรู้ความสามารถทั วไป  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 

ให้ทดสอบความรู ้ความสามารถและความคิดริเริมในการกําหนดและปรับปรุง 

นโยบาย  แผนงาน  ระบบงาน  และการบริหารส่วนราชการทีสังกัด  และอืน ๆ  ทีจําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

ตามแนวทางทีระบุไว้ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่งโดยวิธีสอบข้อเขียน 

7.2 ภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตําแหน่ง  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 

ทดสอบความรู ้ความเข้าใจหรือความคิดเห็นเกียวกับงานในตําแหน่งนั น  

โดยวิธีสอบข้อเขียน 

      7.3 ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 

โดยวิธีการประเมินบคุคล เพือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งในด้านต่างๆ ตามทีกําหนด 

ในแบบประเมินบุคคล เพือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งทีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกําหนด และ

การสอบสัมภาษณ์โดยต้องนําผลการประเมินของผู ้บังคับบัญชามาประกอบการสัมภาษณ์ด้วยคณะกรรมการ

ดําเนินการคัดเลือกพนกังานเทศบาลเพือแต่งตั งให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ นในสายงานผู ้บริหาร จะดําเนินการสอบคัดเลือก  

ในวันอังคารที   30  พฤศจิกายน  2553 

8. การแต่งกาย 

     ให้ผู ้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือกแต่งเครืองแบบปกติสีกากีคอพับ 

9.  เกณฑ์การตัดสิน 

   ผู ้สอบคัดเลือกฯ จะต้องผ่านเกณฑ์การสอบ ดังนี 

 9.1   คะแนนสอบภาคความรู ้ความสามารถทัวไป และภาคความรู ้ความสามารถทีใช้เฉพาะ

สําหรับตําแหน่ง แต่ละภาคไม่ตํากว่าร้อยละ 60 
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9.2   คะแนนการสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง และคะแนนการประเมินบุคคล 

ต้องไม่ตํากว่าร้อยละ 60   

9.3   ผู ้ผ่านเกณฑ์การสอบคัดเลือกภาคความรู ้ความสามารถทัวไป กรรมการตรวจข้อสอบ 

จึงจะตรวจข้อสอบในภาคความรู ้ความสามารถทีใช้เฉพาะตําแหน่ง และในภาคความเหมาะสมกับตําแหน่งต่อไป 

10.  กรณีการทุจริต 

                                ในกรณีทีปรากฏว่า มีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอนัอาจทําให้เกิดความไม่เป็นธรรม 

ในการสอบคัดเลือกฯ ให้คณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือกฯ รายงานให้เทศบาลตําบลชัยนาท เพือพิจารณา

ว่าจะยกเลิกการสอบคัดเลือกครั งนั นทั งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคทีเกิดการทุจริต หรือส่อไป

ในทางทุจริตตามแตจ่ะเห็นสมควร ให้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็ให้ดําเนินการสอบคัดเลือก

เฉพาะภาคนั นใหม่ สําหรับผู ้ทีมีส่วนเกียวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไปและ

รายงานให้หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาดําเนินการทางวินัย 

11.การประกาศผลการสอบคัดเลือก 

         11.1   เทศบาลตําบลชัยนาทจะประกาศรายชือผู ้ผ่านการสอบคัดเลือก  ใน วันที   

2  ธันวาคม  2553  ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลชัยนาท หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 0-5640-5677 

ในวัน และเวลาราชการ  

   11.2   จะประกาศรายชือผู ้สอบคัดเลือกได้ โดยเรียงลําดับทีจากผู ้สอบได้คะแนนรวมสูงสุด 

ลงมาตามลําดับ ในกรณีทีมีผู ้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู ้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง

มากกว่าเป็นผู ้อยู่ในลําดับทีสูงกว่า  ถ้าได้คะแนนความรู ้ความเหมาะสมกับตําแหน่งเท่ากัน  ให้ผู ้ได้คะแนน 

ภาคความรู ้ความสามารถทีใช้เฉพาะตําแหน่งมากกว่าเป็นผู ้อยู่ในลําดับทีสูงกว่า  ถ้าได้คะแนนความรู ้

ความสามารถทีใช้เฉพาะตําแหน่งเท่ากัน  ให้ผู ้ได้รับเลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู ้อยู่ในลําดับทีสูงกว่า 

12. การขึ นบัญชีและการยกเลิกการขึ นบัญชี 

        เทศบาลตําบลชัยนาท จะขึ นบัญชีผู ้สอบคัดเลือกได้ไม่เกิน  60  วัน นับแต่วันขึ นบัญชี 

หากพ้นระยะเวลาดังกล่าว  บัญชีสํารองให้ยกเลิก เทศบาลไม่สามารถใช้บัญชีสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล

ตําแหน่งบริหารของเทศบาลอืนได้ 

   13. การบรรจุและแต่งตั ง  

   ผู ้สอบคัดเลือกได้จะได้รับการแต่งตั ง ณ สํานักงานเทศบาลตําบลชัยนาท ทีได้ระบุไว้

ตามลําดับทีในประกาศผู ้สอบคัดเลือกได้ เมือได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยนาท  

และคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดทีเกียวข้อง 
 

 



 

จึงประกาศให้ทราบโดยทัวกัน 

 

ประกาศ  ณ  วันที        ตุลาคม   พ.ศ.  2553 
 

 

                                   

            (นางสาวอมราลกัษณ์  โพธิ อรุณ) 

                                              ประธานกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือก 

                                                               พนักงานเทศบาลสามัญสายงานผูป้ฏิบัต ิ

                                                          เพือแต่งตั งให้ดํารงตําแหน่งในสายงานผู ้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก ก. 

ชือตําแหน่ง    นักบริหารงานเทศบาล 6 
 

ตําแหน่งประเภท  บริหาร 
 

หน้าทีและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะปลัดเทศบาลหรือรองปลัดเทศบาล ซึงมีหน้าทีความรับผิดชอบ  

ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูง  รับผิดชอบการบริหารงานเทศบาล โดยควบคุมหน่วยงาน 

หลายหน่วยงานและปกครองผู ้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าทีอืนตามที 

ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานทีปฏิบัต ิ

  ในฐานะปลัดเทศบาลหรือรองปลัดเทศบาลทําหน้าทีทีต้องใช้ความรู ้ความสามารถ 

ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสังการ 

โดยความเห็นชอบของผู ้บริหารเทศบาล ควบคุมการปฏิบัติหน้าทีอย่างใดอย่างหนึงหรือหลายอย่างซึงเป็นอํานาจ

หน้าทีของเทศบาล เช่น งานบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ 

งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษา

ความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมทํารายงานและบันทึกเรืองเสนอทีประชุม งานติดต่อกับบุคคล

และหน่วยงานต่าง ๆ งานข้อมูลสถิติ เป็นต้น รวมทั งปฏิบัติหน้าทีอืนทีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสัง หนังสือ

สังการกําหนด เช่น เป็นพนักงานเจ้าหน้าที ตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัว-ประชาชน เป็นนายทะเบียนท้องถินตาม 

พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร เป็นพนักงานเจ้าหน้าทีประเมินภาษี  โรงเรือน ตาม พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและทีดิน เป็น

ต้น ตลอดจนให้คําแนะนําปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่   เจ้าหน้าทีระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี แจงต่าง ๆ 

เกียวกับงานในหน้าที เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามทีได้รับแต่งตั งเข้าร่วมประชุมในการกําหนด

นโยบายและหน่วยงานของส่วนราชการทีสังกัดและปฏิบัติหน้าทีอืนทีเกียวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 

นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทําหน้าทีกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผน

อัตรากําลังเจ้าหน้าทีและงบประมาณของหน่วยงานทีรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 

วินิจฉัย สังการควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนําปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา

ข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานทีรับผิดชอบด้วย  ในฐานะผู ้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทําหน้าทีช่วยหัวหน้า

หน่วยงานปฏิบัติงานตามทีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

/ คุณสมบัต…ิ… 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ตํากว่านี ทางรัฐศาสตร์ การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์  

การบริหารรัฐกิจ กฎหมาย หรือทางอืนที ก.ท.กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี ได้  และ 

2. ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งไม่ตํากว่าระดับ 6 หรือที ก.ท.เทียบเท่า โดยจะต้อง 

ปฏิบัติงานตามอํานาจหน้าทีของเทศบาล  หรืองานอืนทีเกียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถทีต้องการ 

1.  มีความสามารถในการบริหารงานเทศบาลอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที 

2.  มีความรู ้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยระเบียบราชการ 

แผ่นดนิ กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอืน ๆ ทีใช้ 

ในการปฏิบัติงานในหน้าที 

3.  มีความรู ้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง  ๆ

4.  มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

5.  มีความสามารถในการริเริม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

6.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงานควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา 

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานทีอยู่ในความรับผิดชอบ 

7.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

8.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

9.  มีความรู ้ทัวไปเกียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

10.  มีความรูท้างคอมพิวเตอร์ในการจัดทําแผ่นตารางทําการ (spreadsheet) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก ก. 

 

ชือตําแหน่ง    นักบริหารงานทั วไป 6 
 

ตําแหน่งประเภท  บริหาร 
 

หน้าทีและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองในเทศบาล ซึงมีหน้าทีความรับผิดชอบ  

ความยาก  และคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก หรือในฐานะผู ้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึงเป็นตําแหน่ง 

ทีมีหน้าทีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบเท่าได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบการบริหารงานทัวไป  

โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู ้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติ 

หน้าทีอืนตามทีได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานทีปฏิบัต ิ

  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงาน

บริหารทัวไปทียากมาก โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานสัญญางาน

บุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเทียว 

งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  

งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ เป็นต้น หรือปฏิบัติงานเลขานุการทียากมาก เช่น ร่างหนังสือ

โต้ตอบ แปเอกสาร กํากับควบคุมการเตรียมเรืองและเตรียมการสําหรับการประชุม การบันทึกเรืองเสนอทีประชุม 

การทํารายงานการประชุมและรายงานอืน ๆ การทําเรืองติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั งในประเทศและ

ต่างประเทศ การติดตามผลการปฏิบัติตามคําสังหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น ตอบปัญหาและชี แจงเรืองต่าง ๆ 

เกียวกับงานในหน้าที ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าทีระดับรองลงมาและปฏิบัติ

หน้าทีอืนทีเกียวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทําหน้าทีตดิต่อ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 

และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานทีรับผิดชอบด้วยในฐานะผู ้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทําหน้าที

ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามทีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



 

/ คุณสมบัติเฉพาะ…. 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ตํากว่านี ทุกสาขาที ก.พ. ก.ค. หรือ ก.ท.รับรอง และ 

 2. ได้ดํารงตําแหน่งไม่ตํากว่าระดับ  6  หรือที  ก.ท.เทียบเท่า  และได้ปฏิบัติราชการ 

เกียวกับงานบริหารงานทัวไป การบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานสารบรรณ  งานทะเบียนและบัตร     

งานประชาสัมพันธ์  งานนิติการ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมันคง งานวิเคราะห์นโยบายและแผน           

งานส่งเสริมและพัฒนาการท่องเทียว งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานระเบียบเผยแพร่ งานระบบข้อมูล  

งานสัญญา หรืองานอืนทีเกียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถทีต้องการ 

1.  มีความรู ้ ในวิชาการบริหารงานทัวไปอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในตําแหน่งหน้าที 

2.  มีความรู ้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร 

ราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานเทศบาลและกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอืน ๆ  

ทีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที 

3.  มีความรู ้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการทีสังกัด 

4.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุมตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา 

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานทีอยู่ในความรับผิดชอบ 

5.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

6.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

7.  มีความรู ้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 

8.  มีความรู ้ทัวไปเกียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

9.  มีความรู ้ทางคอมพิวเตอร์ในการจัดทําแผ่นตารางทําการ (spreadsheet) 

 

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

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก  ข   

เลขประจําตัวสอบ………………… 

ใบสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสามัญเพือเปลียนสายงานผูป้ฏิบัติฯ 

เทศบาลตําบลชัยนาท  อําเภอเมืองชัยนาท จังหวัดชัยนาท 

ตําแหน่ง................................................................................................................ 

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

1.  ชือ-สกุล  (นาย/นาง/นางสาว)………………………………………………….………… 

2.   วัน เดือน ปีเกิด.........................................   อายุปัจจุบัน…………….ปี  ............ เดือน 

3.  ปัจจุบันดํารงตําแหน่ง………………………………………..ระดับ…………..ขั นเงินเดือน…...…………บาท 

     กอง/สํานัก……………………….…….……… เทศบาตําบล ....... .............................................................  

     อําเภอ………………..……..จังหวัด…………………..……... 

5.  เริมรับราชการครั งแรกตําแหน่ง…………………………………….………………..….ระดับ…….….…….. 

     อบต. / เทศบาลตําบล / อบจ. …………………………….….………อําเภอ………………………….. 

     จังหวัด….………………..     เมือวันที………..…เดือน……………………..……พ.ศ. ………….… 

6. วุฒิการศึกษาตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง(ระบุวุฒิทีได้รับทุกวุฒิ) 

……………………………………………………………………………………………………..……… 

……………………………………………………………………………………………………..……… 

……………………………………………………………………………………………………..……… 

……………………………………………………………………………………………………..……… 

7.  การถูกลงโทษทางวินัย 

     (   )  ไม่เคย 

     (   )  เคย  ระบุ  ……………………………………..…………………………………….………………….. 

     (   )  อยู่ระหว่างถูกสอบสวน  เรือง  …….…………………………………………………..……………….. 

      …………..………………………………………………………………………………………….………... 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู ้มีคุณสมบัติครบถ้วนตรงตามทีคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  

กําหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบ และข้อความทีข้าพเจ้าแจ้งไว้ในใบสมัครถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ  

หากได้ตรวจสอบภายหลังพบว่าข้าพเจ้ามีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน  ข้าพเจ้ายินดีให้ถอนชือข้าพเจ้าออกจากรายชือ 

ผู ้มีสิทธิเข้าสอบ  หรือมิให้แต่งตั งให้ดํารงตําแหน่งทีสอบคัดเลือกได้ 

 

 

(ลงชือ)…………………………………ผู ้สมัครสอบ 

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

 
รูปถ่าย 

ขนาด 1 X  1.5  นิว 

(ถ่ายไว้ไม่เกิน  6  เดือน) 



วันที……..เดือน…………………….พ.ศ. ………… 
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คํารับรองความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

(   )  ขอรับรองว่าผู ้สมัครมีคุณสมบัติครบถ้วนทุกประการ 

(   )  เห็นว่าผู ้สมัครมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนหรือไม่เหมาะสมกับตําแหน่ง  เพราะ…………………..………….. 

         ………………………………………………………………………………...………………….……….. 

(ลงชือ)……………………………………….. 

         (                                                          ) 

 ตําแหน่ง              

                   

ความเห็นของนายกเทศมนตรี............................................................... 

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

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

(ลงชือ)………………………………………............ 

                 (                                                          ) 

ตําแหน่ง                                 

สําหรับเจ้าหน้าที รับสมัคร 

- ตรวจสอบแล้ว  ผู ้สมัคร 

(   )  มีคุณสมบัติครบถ้วน 

(   )  ขาดคุณสมบัติ  เพราะ …………………………………………………………………………………. 

         ……………………………………………………………………………………………..………….. 

(ลงชือ)………………………………….เจ้าหน้าทีรับสมัคร 

(………………………………….) 

             ตําแหน่ง………………………………….. 

 

 



 

ภาคผนวก    ค 

 

หนังสือยินยอมจาก นายกเทศมนตรี................................................................................................ 

อนุญาตให้พนักงานเทศบาลสามัญสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสามัญสายงานผู้ปฏิบัต ิ

เพือแต่งตั งให้ดํารงตําแหน่งสายงานผู้บริหารในตําแหน่ง...................................................................... 

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

 

 เขียนที.................................................... 

วันที...................เดือน.................................พ.ศ. ................ 

  ข้าพเจ้า (1)  .........................................................  ตําแหน่งนายกเทศมนตรี....................................

อนุญาตให้ (2)..............................................ซึงเป็นพนักงานเทศบาลสามัญ ตําแหน่ง.....................................

สํานัก/กอง........................................... เทศบาล..................................................  อําเภอ.............................  

จังหวัด...................................... สมัครสอบคัดเลือกตามประกาศเทศบาลตําบลชัยนาท เรือง การรับสมัคร

สอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสามัญสายงานผู้ปฏิบัต ิเพือแต่งตั งให้ดํารงตําแหน่งสายงานผู้บริหาร 

และยินยอมให้โอนไปแต่งตั งให้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวได้หากผ่านการสอบคัดเลือก 

ลงชือ……………………………………. 

      (…………………………………) 

นายกเทศมนตรี..................................... 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  (1)  ผู ้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการซึงเป็นผู ้บังคับบัญชาทีมีอํานาจสังแต่งตั งตามมาตรา 

                         15 ประกอบมาตรา 23  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิน พ.ศ.2542 

                  (2)  ชือพนักงานเทศบาลผู ้สมัครสอบคัดเลือกในกรณีทีหนังสืออนุญาตไม่ถูกต้อง  หรือผู ้สมัครสอบ 

  ไม่ได้ยืนพร้อมกับใบสมัครจะไม่มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสายงานผู ้ปฏิบัติ  เพือ 

  แต่งตั งให้ดํารงตําแหน่งสายงานผู ้บริหาร 

 



 

 

ภาคผนวก ง. 

 

หนังสือรับรองให้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 

เขียนที................................................ 

วัน..............เดือน.......................พ.ศ................. 

 ข้าพเจ้า............................................................ตําแหน่งนายกเทศมนตรี............................................ 

อําเภอ.........................จังหวัด.............................ขอรับรองว่า นาย/นาง/นางสาว............................................ 

ซึงเป็นพนักงานเทศบาลสามัญ ตําแหน่ง..........................................................................ระดับ...................... 

สํานัก/กอง..............................................................เทศบาล......................................................................... 

เป็นผู ้มีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครสอบคัดเลือกเพือให้ดํารงตําแหน่ง......................................................... 

เทศบาล...........................................อําเภอ................................จังหวัด................. โดยได้ปฏิบัติงานเกียวกับ. 

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

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

 

 

(ลงชือ)....................................................... 

        (.....................................................) 

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

 

 

 

 


