
 

 

 

ประกาศคณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสามัญสายงานผูป้ฏิบัต ิ

เพืÉอแต่งตั Ê งให้ดํารงตําแหน่งสายงานผู ้บริหาร 

เรืÉอง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสามัญสายงานผูป้ฏิบัต ิ

เพืÉอแต่งตั Ê งให้ดํารงตําแหน่งสายงานผู ้บริหาร 

…………………………. 

  ด้วยเทศบาลตําบลชัยนาท  อําเภอเมืองชัยนาท  จังหวัดชัยนาท  จะดําเนินการรับสมัคร 

สอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสามัญสายงานผูป้ฏิบัตเิพืÉอแต่งตั Ê งให้ดํารงตําแหน่งสายงานผู ้บริหารตําแหน่ง 

รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานเทศบาล 6) จํานวน 1 อัตรา และตําแหน่ง หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล 

(นักบริหารงานทัÉวไป 6)  จํานวน  1  อัตรา 

ฉะนั Ê น  อาศัยอํานาจตามความในข้อ  6   แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยนาท  

เรืÉอง  กําหนดหลักเกณฑ์และเงืÉอนไขการสอบคัดเลือกสําหรับพนักงานเทศบาล  ลงวันทีÉ 1 ธันวาคม  2547     

จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสามัญสายงานผูป้ฏิบัติเพืÉอแต่งตั Ê งให้ดํารงตําแหน่งสายงาน

ผู ้บริหารตําแหน่งรองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานเทศบาล 6)  จํานวน 1 อัตรา  และตําแหน่งหัวหน้าสํานัก

ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทัÉวไป 6)  จํานวน  1  อัตรา  สังกัดเทศบาลตําบลชัยนาท อําเภอเมืองชัยนาท  

จังหวัดชัยนาท  ดังนี Ê 

1.ตําแหน่งทีÉสอบคัดเลือก  

   1.1 ตําแหน่งรองปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานเทศบาล 6)  จํานวน   1  อัตรา 

    1.2 ตําแหน่งหัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทัÉวไป 6)  จํานวน   1  อัตรา 
             

2.คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 

   2.1  ตําแหน่งรองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานเทศบาล 6)            

            (1) ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ตํÉากว่านี Ê ทางรัฐศาสตร์ การปกครอง 

รัฐประศาสนศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ กฎหมาย หรือทางอืÉนทีÉ ก.ท.กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหน่งนี Ê ได้ และ 

            (2) ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งไม่ตํÉากว่าระดับ 6 หรือทีÉ ก.ท.เทียบเท่า 

โดยจะต้องปฏิบัตงิานตามอํานาจหน้าทีÉของเทศบาล หรืองานอืÉนทีÉเกีÉยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

          (3) หน้าทีÉความรับผิดชอบ ลักษณะงานทีÉปฏิบัติ คุณสมบัติของผู ้สมัคร และความรู ้    

ความสามารถทีÉต้องการ ภาคผนวก ก  ท้ายประกาศฉบับนี Ê 
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 2.2  ตําแหน่งหัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั Éวไป  6)               

             (1) ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ตํÉากว่านี Ê ทุกสาขาทีÉ ก.พ. ก.ค.หรือ ก.ท.รับรอง และ 

              (2) ได้ดํารงตําแหน่งไมต่ํÉากว่าระดับ  6  หรือทีÉ  ก.ท.เทียบเท่า  และได้ปฏิบัติราชการ 

เกีÉยวกับงานบริหารงานทัÉวไป การบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานสารบรรณ  งานทะเบียนและบัตร   

งานประชาสัมพันธ์  งานนิติการ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมัÉนคง งานวิเคราะห์นโยบายและแผน   

งานส่งเสริมและพัฒนาการท่องเทีÉยว งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานระเบียบเผยแพร่ งานระบบข้อมูล 

งานสัญญา หรืองานอืÉนทีÉเกีÉยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

          (3) หน้าทีÉความรับผิดชอบ ลักษณะงานทีÉปฏิบัติ คุณสมบัติของผู ้สมัคร และความรู ้    

ความสามารถทีÉต้องการ ภาคผนวก ก  ท้ายประกาศฉบับนี Ê 

 

 3. การรับสมัครและสถานทีÉรับสมัครสอบ 

     ให้ผู ้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกยืÉนใบสมัครตามผนวก ข. พร้อมเอกสารต่างๆทีÉต้องใช้ 

ในการสมัครตามทีÉกําหนดด้วยตนเองได้ทีÉสํานักปลัดเทศบาล   สํานักงานเทศบาลตําบลชัยนาท  อําเภอเมืองชัยนาท  

จังหวัดชัยนาท   ตั Êงแต่วันทีÉ  20  ตุลาคม  2553  ถึงวันทีÉ  5  พฤศจิกายน  2553  หรือสอบถามทางโทรศัพท์

หมายเลข 0-5640-5677 ในวันและเวลาราชการ 

4. ค่าธรรมเนียม 

   ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก  ตําแหน่งละ  400.- บาท 

5. เอกสารและหลักฐาน 

ผู ้สมัครต้องมายืÉนใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าทีÉรับสมัครสอบคัดเลือกพร้อมหลักฐาน 

ซึÉงผู ้สมัครได้รับรองสําเนาถูกต้อง และลงลายมือชืÉอกํากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ดังต่อไปนี Ê 

5.1   ใบสมัคร (ภาคผนวก ข ท้ายประกาศนี Ê) และรูปถ่ายเครืÉองแบบข้าราชการหน้าตรง 

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

ชืÉอตัว ชืÉอสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตนเอง 

  5.2   ใบรับรองแพทย์ ซึÉงออกไว้ไม่เกิน 1 เดือน          จํานวน  1  ฉบับ 

  5.3   สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าทีÉของรัฐ (พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง)  จํานวน  1  ฉบับ 

  5.4   สําเนาบัตรประวัติพนักงาน(พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง)        จํานวน  1  ชุด 

  5.5   หนังสือยินยอมจากผู ้บังคับบัญชาต้นสังกัดอนุญาตให้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ 

(ภาคผนวก  ค  ท้ายประกาศนี Ê)                  จํานวน  1   ฉบับ 

5.6   หนังสือรับรองของผู ้บังคับบัญชาว่าเป็นผูมี้คุณสมบัติครบถ้วนตามทีÉกําหนดไว้ในประกาศ 

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

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งทีÉสมัครสอบคัดเลือก                จํานวน  1  

ชุด 

5.8   แบบประเมินบุคคลเพืÉอพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่ง  

(ภาคผนวก จ ท้ายประกาศนี Ê)                   จํานวน  5  ชุด 

  5.9   สําเนาหลักฐานอืÉน ๆ (ถ้ามี) เช่น ใบทะเบียนสมรส ใบเปลีÉยนชืÉอตัว-ชืÉอสกุล  

(พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง)   จํานวนอย่างละ 1  ฉบับ 

  6.  การประกาศรายชืÉอผู ้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก 

คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะประกาศรายชืÉอผู ้มีสิทธิสอบคัดเลือก วัน เวลา และสถานทีÉ

สอบคัดเลือก และระเบียบเกีÉยวกับการสอบ   ในวันทีÉ    15   พฤศจิกายน   2553   ณ    สํานักงานเทศบาลตําบลชัยนาท อําเภอ

เมืองชัยนาท  จังหวัดชัยนาท  หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 0-5640-5677  ในวันและเวลาราชการ 

                    7. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก   

      หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก  กําหนดคะแนนรวม 300 คะแนน แยกรายละเอียดดังนี Ê 

7.1 ภาคความรู้ความสามารถทั Éวไป  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 

ให้ทดสอบความรู ้ความสามารถและความคิดริเริÉมในการกําหนดและปรับปรุง 

นโยบาย  แผนงาน  ระบบงาน  และการบริหารส่วนราชการทีÉสังกัด  และอืÉน ๆ  ทีÉจําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

ตามแนวทางทีÉระบุไว้ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่งโดยวิธีสอบข้อเขียน 

7.2 ภาคความรู้ความสามารถทีÉใช้เฉพาะตําแหน่ง  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 

ทดสอบความรู ้ความเข้าใจหรือความคิดเห็นเกีÉยวกับงานในตําแหน่งนั Ê น  

โดยวิธีสอบข้อเขียน 

      7.3 ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 

โดยวิธีการประเมินบคุคล เพืÉอพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งในด้านต่างๆ ตามทีÉกําหนด 

ในแบบประเมินบุคคล เพืÉอพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งทีÉคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกําหนด และ

การสอบสัมภาษณ์โดยต้องนําผลการประเมินของผู ้บังคับบัญชามาประกอบการสัมภาษณ์ด้วยคณะกรรมการ

ดําเนินการคัดเลือกพนกังานเทศบาลเพืÉอแต่งตั Ê งให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ Ê นในสายงานผู ้บริหาร จะดําเนินการสอบคัดเลือก  

ในวันอังคารทีÉ  30  พฤศจิกายน  2553 

8. การแต่งกาย 

     ให้ผู ้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือกแต่งเครืÉองแบบปกติสีกากีคอพับ 

9.  เกณฑ์การตัดสิน 

   ผู ้สอบคัดเลือกฯ จะต้องผ่านเกณฑ์การสอบ ดังนี Ê 

 9.1   คะแนนสอบภาคความรู ้ความสามารถทัÉวไป และภาคความรู ้ความสามารถทีÉใช้เฉพาะ

สําหรับตําแหน่ง แต่ละภาคไม่ตํÉากว่าร้อยละ 60 
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9.2   คะแนนการสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง และคะแนนการประเมินบุคคล 

ต้องไม่ตํÉากว่าร้อยละ 60   

9.3   ผู ้ผ่านเกณฑ์การสอบคัดเลือกภาคความรู ้ความสามารถทัÉวไป กรรมการตรวจข้อสอบ 

จึงจะตรวจข้อสอบในภาคความรู ้ความสามารถทีÉใช้เฉพาะตําแหน่ง และในภาคความเหมาะสมกับตําแหน่งต่อไป 

10.  กรณีการทุจริต 

                                ในกรณีทีÉปรากฏว่า มีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอนัอาจทําให้เกิดความไม่เป็นธรรม 

ในการสอบคัดเลือกฯ ให้คณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือกฯ รายงานให้เทศบาลตําบลชัยนาท เพืÉอพิจารณา

ว่าจะยกเลิกการสอบคัดเลือกครั Ê งนั Ê นทั Ê งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคทีÉเกิดการทุจริต หรือส่อไป

ในทางทุจริตตามแตจ่ะเห็นสมควร ให้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็ให้ดําเนินการสอบคัดเลือก

เฉพาะภาคนั Ê นใหม่ สําหรับผู ้ทีÉมีส่วนเกีÉยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไปและ

รายงานให้หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาดําเนินการทางวินัย 

11.การประกาศผลการสอบคัดเลือก 

         11.1   เทศบาลตําบลชัยนาทจะประกาศรายชืÉอผู ้ผ่านการสอบคัดเลือก  ใน วันทีÉ   

2  ธันวาคม  2553  ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลชัยนาท หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 0-5640-5677 

ในวัน และเวลาราชการ  

   11.2   จะประกาศรายชืÉอผู ้สอบคัดเลือกได้ โดยเรียงลําดับทีÉจากผู ้สอบได้คะแนนรวมสูงสุด 

ลงมาตามลําดับ ในกรณีทีÉมีผู ้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู ้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง

มากกว่าเป็นผู ้อยู่ในลําดับทีÉสูงกว่า  ถ้าได้คะแนนความรู ้ความเหมาะสมกับตําแหน่งเท่ากัน  ให้ผู ้ได้คะแนน 

ภาคความรู ้ความสามารถทีÉใช้เฉพาะตําแหน่งมากกว่าเป็นผู ้อยู่ในลําดับทีÉสูงกว่า  ถ้าได้คะแนนความรู ้

ความสามารถทีÉใช้เฉพาะตําแหน่งเท่ากัน  ให้ผู ้ได้รับเลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู ้อยู่ในลําดับทีÉสูงกว่า 

12. การขึ Ê นบัญชีและการยกเลิกการขึ Ê นบัญชี 

        เทศบาลตําบลชัยนาท จะขึ Ê นบัญชีผู ้สอบคัดเลือกได้ไม่เกิน  60  วัน นับแต่วันขึ Ê นบัญชี 

หากพ้นระยะเวลาดังกล่าว  บัญชีสํารองให้ยกเลิก เทศบาลไม่สามารถใช้บัญชีสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล

ตําแหน่งบริหารของเทศบาลอืÉนได้ 

   13. การบรรจุและแต่งตั Êง  

   ผู ้สอบคัดเลือกได้จะได้รับการแต่งตั Ê ง ณ สํานักงานเทศบาลตําบลชัยนาท ทีÉได้ระบุไว้

ตามลําดับทีÉในประกาศผู ้สอบคัดเลือกได้ เมืÉอได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยนาท  

และคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดทีÉเกีÉยวข้อง 
 

 



 

จึงประกาศให้ทราบโดยทัÉวกัน 

 

ประกาศ  ณ  วันทีÉ        ตุลาคม   พ.ศ.  2553 
 

 

                                   

            (นางสาวอมราลกัษณ์  โพธิ Í อรุณ) 

                                              ประธานกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือก 

                                                               พนักงานเทศบาลสามัญสายงานผูป้ฏิบัต ิ

                                                          เพืÉอแต่งตั Ê งให้ดํารงตําแหน่งในสายงานผู ้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก ก. 

ชื Éอตําแหน่ง    นักบริหารงานเทศบาล 6 
 

ตําแหน่งประเภท  บริหาร 
 

หน้าทีÉและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะปลัดเทศบาลหรือรองปลัดเทศบาล ซึÉงมีหน้าทีÉความรับผิดชอบ  

ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูง  รับผิดชอบการบริหารงานเทศบาล โดยควบคุมหน่วยงาน 

หลายหน่วยงานและปกครองผู ้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าทีÉอืÉนตามทีÉ 

ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานทีÉปฏิบัต ิ

  ในฐานะปลัดเทศบาลหรือรองปลัดเทศบาลทําหน้าทีÉทีÉต้องใช้ความรู ้ความสามารถ 

ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสัÉงการ 

โดยความเห็นชอบของผู ้บริหารเทศบาล ควบคุมการปฏิบัติหน้าทีÉอย่างใดอย่างหนึÉงหรือหลายอย่างซึÉงเป็นอํานาจ

หน้าทีÉของเทศบาล เช่น งานบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ 

งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษา

ความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมทํารายงานและบันทึกเรืÉองเสนอทีÉประชุม งานติดต่อกับบุคคล

และหน่วยงานต่าง ๆ งานข้อมูลสถิติ เป็นต้น รวมทั Ê งปฏิบัติหน้าทีÉอืÉนทีÉกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสัÉง หนังสือ

สัÉงการกําหนด เช่น เป็นพนักงานเจ้าหน้าทีÉ ตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัว-ประชาชน เป็นนายทะเบียนท้องถิÉนตาม 

พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร เป็นพนักงานเจ้าหน้าทีÉประเมินภาษี  โรงเรือน ตาม พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและทีÉดิน เป็น

ต้น ตลอดจนให้คําแนะนําปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่   เจ้าหน้าทีÉระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี Êแจงต่าง ๆ 

เกีÉยวกับงานในหน้าทีÉ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามทีÉได้รับแต่งตั Ê งเข้าร่วมประชุมในการกําหนด

นโยบายและหน่วยงานของส่วนราชการทีÉสังกัดและปฏิบัติหน้าทีÉอืÉนทีÉเกีÉยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 

นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทําหน้าทีÉกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผน

อัตรากําลังเจ้าหน้าทีÉและงบประมาณของหน่วยงานทีÉรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 

วินิจฉัย สัÉงการควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนําปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา

ข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานทีÉรับผิดชอบด้วย  ในฐานะผู ้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทําหน้าทีÉช่วยหัวหน้า

หน่วยงานปฏิบัติงานตามทีÉได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

/ คุณสมบัต…ิ… 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ตํÉากว่านี Ê ทางรัฐศาสตร์ การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์  

การบริหารรัฐกิจ กฎหมาย หรือทางอืÉนทีÉ ก.ท.กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี Ê ได้  และ 

2. ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งไม่ตํÉากว่าระดับ 6 หรือทีÉ ก.ท.เทียบเท่า โดยจะต้อง 

ปฏิบัติงานตามอํานาจหน้าทีÉของเทศบาล  หรืองานอืÉนทีÉเกีÉยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถทีÉต้องการ 

1.  มีความสามารถในการบริหารงานเทศบาลอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าทีÉ 

2.  มีความรู ้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยระเบียบราชการ 

แผ่นดนิ กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิÉน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอืÉน ๆ ทีÉใช้ 

ในการปฏิบัติงานในหน้าทีÉ 

3.  มีความรู ้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง  ๆ

4.  มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

5.  มีความสามารถในการริเริÉม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

6.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงานควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา 

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานทีÉอยู่ในความรับผิดชอบ 

7.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

8.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

9.  มีความรู ้ทัÉวไปเกีÉยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

10.  มีความรูท้างคอมพิวเตอร์ในการจัดทําแผ่นตารางทําการ (spreadsheet) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก ก. 

 

ชื Éอตําแหน่ง    นักบริหารงานทั Éวไป 6 
 

ตําแหน่งประเภท  บริหาร 
 

หน้าทีÉและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองในเทศบาล ซึÉงมีหน้าทีÉความรับผิดชอบ  

ความยาก  และคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก หรือในฐานะผู ้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึÉงเป็นตําแหน่ง 

ทีÉมีหน้าทีÉความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบเท่าได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบการบริหารงานทัÉวไป  

โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู ้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติ 

หน้าทีÉอืÉนตามทีÉได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานทีÉปฏิบัต ิ

  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงาน

บริหารทัÉวไปทีÉยากมาก โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานสัญญางาน

บุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเทีÉยว 

งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  

งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ เป็นต้น หรือปฏิบัติงานเลขานุการทีÉยากมาก เช่น ร่างหนังสือ

โต้ตอบ แปเอกสาร กํากับควบคุมการเตรียมเรืÉองและเตรียมการสําหรับการประชุม การบันทึกเรืÉองเสนอทีÉประชุม 

การทํารายงานการประชุมและรายงานอืÉน ๆ การทําเรืÉองติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั Ê งในประเทศและ

ต่างประเทศ การติดตามผลการปฏิบัติตามคําสัÉงหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น ตอบปัญหาและชี Ê แจงเรืÉองต่าง ๆ 

เกีÉยวกับงานในหน้าทีÉ ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าทีÉระดับรองลงมาและปฏิบัติ

หน้าทีÉอืÉนทีÉเกีÉยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทําหน้าทีÉตดิต่อ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 

และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานทีÉรับผิดชอบด้วยในฐานะผู ้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทําหน้าทีÉ

ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามทีÉได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



 

/ คุณสมบัติเฉพาะ…. 

- 2 - 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ตํÉากว่านี Ê ทุกสาขาทีÉ ก.พ. ก.ค. หรือ ก.ท.รับรอง และ 

 2. ได้ดํารงตําแหน่งไม่ตํÉากว่าระดับ  6  หรือทีÉ  ก.ท.เทียบเท่า  และได้ปฏิบัติราชการ 

เกีÉยวกับงานบริหารงานทัÉวไป การบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานสารบรรณ  งานทะเบียนและบัตร     

งานประชาสัมพันธ์  งานนิติการ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมัÉนคง งานวิเคราะห์นโยบายและแผน           

งานส่งเสริมและพัฒนาการท่องเทีÉยว งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานระเบียบเผยแพร่ งานระบบข้อมูล  

งานสัญญา หรืองานอืÉนทีÉเกีÉยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถทีÉต้องการ 

1.  มีความรู ้ ในวิชาการบริหารงานทัÉวไปอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในตําแหน่งหน้าทีÉ 

2.  มีความรู ้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร 

ราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานเทศบาลและกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอืÉน ๆ  

ทีÉใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าทีÉ 

3.  มีความรู ้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการทีÉสังกัด 

4.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุมตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา 

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานทีÉอยู่ในความรับผิดชอบ 

5.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

6.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

7.  มีความรู ้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 

8.  มีความรู ้ทัÉวไปเกีÉยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

9.  มีความรู ้ทางคอมพิวเตอร์ในการจัดทําแผ่นตารางทําการ (spreadsheet) 

 

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

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก  ข   

เลขประจําตัวสอบ………………… 

ใบสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสามัญเพื ÉอเปลีÉยนสายงานผูป้ฏิบัติฯ 

เทศบาลตําบลชัยนาท  อําเภอเมืองชัยนาท จังหวัดชัยนาท 

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

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

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

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

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

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

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

5.  เริÉมรับราชการครั Ê งแรกตําแหน่ง…………………………………….………………..….ระดับ…….….…….. 

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

     จังหวัด….………………..     เมืÉอวันทีÉ………..…เดือน……………………..……พ.ศ. ………….… 

6. วุฒิการศึกษาตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง(ระบุวุฒิทีÉได้รับทุกวุฒิ) 

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

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

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

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

7.  การถูกลงโทษทางวินัย 

     (   )  ไม่เคย 

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

     (   )  อยู่ระหว่างถูกสอบสวน  เรืÉอง  …….…………………………………………………..……………….. 

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

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู ้มีคุณสมบัติครบถ้วนตรงตามทีÉคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  

กําหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบ และข้อความทีÉข้าพเจ้าแจ้งไว้ในใบสมัครถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ  

หากได้ตรวจสอบภายหลังพบว่าข้าพเจ้ามีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน  ข้าพเจ้ายินดีให้ถอนชืÉอข้าพเจ้าออกจากรายชืÉอ 

ผู ้มีสิทธิเข้าสอบ  หรือมิให้แต่งตั Ê งให้ดํารงตําแหน่งทีÉสอบคัดเลือกได้ 

 

 

(ลงชืÉอ)…………………………………ผู ้สมัครสอบ 

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

 
รูปถ่าย 

ขนาด 1 X  1.5  นิÊว 

(ถ่ายไว้ไม่เกิน  6  เดือน) 



วันทีÉ……..เดือน…………………….พ.ศ. ………… 

- 2 - 

คํารับรองความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

(   )  ขอรับรองว่าผู ้สมัครมีคุณสมบัติครบถ้วนทุกประการ 

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

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

(ลงชืÉอ)……………………………………….. 

         (                                                          ) 

 ตําแหน่ง              

                   

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

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

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

(ลงชืÉอ)………………………………………............ 

                 (                                                          ) 

ตําแหน่ง                                 

สําหรับเจ้าหน้าทีÉรับสมัคร 

- ตรวจสอบแล้ว  ผู ้สมัคร 

(   )  มีคุณสมบัติครบถ้วน 

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

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

(ลงชืÉอ)………………………………….เจ้าหน้าทีÉรับสมัคร 

(………………………………….) 

             ตําแหน่ง………………………………….. 

 

 



 

ภาคผนวก    ค 

 

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

อนุญาตให้พนักงานเทศบาลสามัญสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสามัญสายงานผู้ปฏิบัต ิ

เพื Éอแต่งตั Êงให้ดํารงตําแหน่งสายงานผู้บริหารในตําแหน่ง...................................................................... 

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

 

 เขียนทีÉ.................................................... 

วันทีÉ...................เดือน.................................พ.ศ. ................ 

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

อนุญาตให้ (2)..............................................ซึÉงเป็นพนักงานเทศบาลสามัญ ตําแหน่ง.....................................

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

จังหวัด...................................... สมัครสอบคัดเลือกตามประกาศเทศบาลตําบลชัยนาท เรืÉอง การรับสมัคร

สอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสามัญสายงานผู้ปฏิบัต ิเพื Éอแต่งตั Êงให้ดํารงตําแหน่งสายงานผู้บริหาร 

และยินยอมให้โอนไปแต่งตั Ê งให้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวได้หากผ่านการสอบคัดเลือก 

ลงชืÉอ……………………………………. 

      (…………………………………) 

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

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  (1)  ผู ้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการซึÉงเป็นผู ้บังคับบัญชาทีÉมีอํานาจสัÉงแต่งตั Ê งตามมาตรา 

                         15 ประกอบมาตรา 23  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิÉน พ.ศ.2542 

                  (2)  ชืÉอพนักงานเทศบาลผู ้สมัครสอบคัดเลือกในกรณีทีÉหนังสืออนุญาตไม่ถูกต้อง  หรือผู ้สมัครสอบ 

  ไม่ได้ยืÉนพร้อมกับใบสมัครจะไม่มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสายงานผู ้ปฏิบัติ  เพืÉอ 

  แต่งตั Ê งให้ดํารงตําแหน่งสายงานผู ้บริหาร 

 



 

 

ภาคผนวก ง. 

 

หนังสือรับรองให้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 

เขียนทีÉ................................................ 

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

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

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

ซึÉงเป็นพนักงานเทศบาลสามัญ ตําแหน่ง..........................................................................ระดับ...................... 

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

เป็นผู ้มีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครสอบคัดเลือกเพืÉอให้ดํารงตําแหน่ง......................................................... 

เทศบาล...........................................อําเภอ................................จังหวัด................. โดยได้ปฏิบัติงานเกีÉยวกับ. 

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

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

 

 

(ลงชืÉอ)....................................................... 

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

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

 

 

 

 


