
 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลแวงใหญ่  
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลสายงานผู้ปฏิบัติและต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

เป็นสายงานผู้บริหารของเทศบาลในสายงาน นักบริหารงานคลัง 

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

  ด้วยเทศบาลต าบลแวงใหญ่ อ าเภอแวงใหญ่  จังหวัดขอนแก่น จะด าเนินการสอบคัดเลือกเพ่ือ
แต่งตั้งพนักงานเทศบาลสายงานผู้ปฏิบัติและต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะเป็นสายงานผู้บริหารของเทศบาล 
จ านวน  1 ต าแหน่ง  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๘0 แห่งประกาศ  ก.ท.จ. ขอนแก่น เรื่อง  หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก 
ดังนี้ 
               1. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือกในสายงานสายงานนักบริหารงานคลัง ประกอบด้วย 

(๑) หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานคลัง  ๖) เลขที่ต าแหน่ง 04-0103-002           
จ านวน  1  อัตรา  

  

๒.  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรู้ความสามารถที่ต้องการ    
หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรู้ความสามารถท่ีต้องการตามมาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่ง   เป็นไปตามเอกสารหมายเลข ๑ ท้ายประกาศ  
 

๓.  คุณสมบัติของผู้สมัคร  
 รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข ๒ ท้ายประกาศ 

 

๔.  ข้อห้ามส าหรับพระภิกษุและสามเณร 
     พนักงานเทศบาลที่อยู่ระหว่างลาอุปสมบท ไม่มีสิทธิสมัครสอบและเข้าสอบ ตามหนังสือส านักงาน 

ก.ท. ด่วนมาก ที่ มท 0311/ว 5626 ลงวันที่ 23 มกราคม 2534 เรื่อง พระภิกษุสมัครสอบ   

5.  การรับสมัครสอบคัดเลือกและสถานที่รับสมัคร 
      5.1 การสมัครสอบคัดเลือก ผู้ที่จะสมัครสอบคัดเลือก จะต้องยื่นใบสมัครและเอกสารต่าง ๆ 
ตามท่ีเทศบาลต าบลแวงใหญ่ก าหนดด้วยตนเอง ตั้งแต่วันที่ 24 เมษายน 2558  ถึงวันที่ 11 พฤษภาคม 2558 
ในวันและเวลาราชการ ได้ที่งานการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลแวงใหญ่  
ถนนชนบท – กุดรู ต าบลแวงใหญ่  อ าเภอแวงใหญ่  จังหวัดขอนแก่น โทร 043 – 496124  โดยผู้สมัครจะต้องมี
คุณสมบัติครบถ้วนในวันรับสมัครสอบคัดเลือกตามประกาศนี้ 

     5.2 ผู้สอบคัดเลือก มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกได้เพียงต าแหนงเดียวตามประกาศรับสมัครสอบ
คัดเลือกที่เทศบาลได้ประกาศรับสมัครไว้ในคราวเดียวกันและก าหนดวันสอบคัดเลือกวันเดียวกัน หากภายหลัง
ปรากฏว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกยื่นใบสมัครสอบคัดเลือกไว้หลายต าแหน่ง จะพิจารณาให้มีสิทธิเข้ารับการสอบ
คัดเลือกได้ในต าแหน่งที่ได้สมัครไว้ก่อนแล้วเพียงต าแหน่งเดียวเท่านั้น  

 6. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
 ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบคัดเลือก  

/พร้อมด้วยหลักฐาน.. 
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พร้อมด้วยหลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับในวันสมัคร 
ดังต่อไปนี้ 

6.๑  ใบสมัคร พร้อมรูปถ่ายชุดข้าราชการหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว  
จ านวน ๓ รูป ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน โดยเขียนชื่อตัว ชื่อสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตนเอง ตามเอกสาร      
หมายเลข ๓ ท้ายประกาศนี้ 

6.๒  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไว้ไม่เกิน ๑ เดือน   
6.๓  ส าเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาลของผู้สมัครฯ พร้อมรับรองส าเนาทุกหน้า จ านวน ๑ ชุด 
6.๔  ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานเทศบาล) จ านวน ๑ ฉบับ พร้อมรับรอง 

ส าเนาทุกฉบับ (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน) 
6.๕  ส าเนาปริญญาบัตรและส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Record) ที่ตรง

ตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนด  อย่างละ ๑ ชุด ส าหรับผู้ที่
ส าเรจจการศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรต่อเนื่อง ๒ ปี ให้ใช้ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับปริญญาตรี 
ควบคู่กับ ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับ ปวท. ปวส. หรืออนุปริญญาด้วย ส าหรับหลักฐานการศึกษา
ดังกล่าวเป็นภาษา ต่างประเทศ ให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทยมาด้วย 

6.๖  หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรีต้นสังกัด อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก ตามเอกสาร          
หมายเลข ๔  ท้ายประกาศ 

6.๗  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่สมัครสอบคัดเลือก ตาม
เอกสารหมายเลข 5 ท้ายประกาศ 

6.8  ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล พร้อมรับรองส าเนา             
ทุกฉบับ 
  ส าหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัคร         
รายใด มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามประกาศของ ก.ท. มติ ก.ท. หรือ ก.ท.จ.ขอนแก่น คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะ
ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ๆ  
 

     7.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครคัดเลือก 
  ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก คนละ ๔๐๐ บาท 
 

               8.  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
              หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก ก าหนดคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน แยกรายละเอียด ดังนี้ 
  ก.  ความรู้ความสามารถทั่วไป   (คะแนนเตจม ๑๐๐ คะแนน) 
      ทดสอบภาคความรู้ความสามารถและความคิดริเริ่มในการก าหนดและปรับปรุงนโยบาย
แผนงานระบบงานและการบริหารของส่วนราชการที่สังกัดและอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง ตามแนวที่ระบุไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ทั้งนี้ โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) รายละเอียดเนื้อหาวิชาตามเอกสารหมายเลข 6 
ท้ายประกาศนี้ 
  ข.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   (คะแนนเตจม ๑๐๐ คะแนน) 
       ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้
ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย 60 คะแนน และอัตนัย 40 คะแนน) รายละเอียด
เนื้อหาวิชาตามเอกสารหมายเลข 6 ท้ายประกาศนี้ 

/ค.  ภาคความเหมาะสม  
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  ค.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง   (คะแนนเตจม ๑๐๐ คะแนน) 
       ประเมินบุคคลด้วยวิธีสัมภาษณ์ หรือประเมินตามเอกสาร หรือวิธีการอ่ืน ๆ เพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่าง ๆ โดยมีแบบแสดงรายการการให้คะแนนให้ชัดเจนในด้านความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงาน ด้านความประพฤติ และด้านคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหนง หรือด้าน
อ่ืนเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม  

      9.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
   9.1 เทศบาลต าบลแวงใหญ่ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และหมายเลขประจ าตัวผู้สมัคร
เข้ารับการสอบคัดเลือก  ณ ส านักงานเทศบาลต าบลแวงใหญ่  พร้อมทั้งแจ้งให้ ก.ท.จ.ทั่วประเทศ และเทศบาล
ภายในเขตจังหวัดขอนแก่นทราบ ในวันที ่ 14  พฤษภาคม 2558  กรณีผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่มีชื่อเป็นผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วน ผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้นั้นมีสิทธิที่จะยืนยันว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้ารับการ
สอบคัดเลือก โดยท าหนังสือถึงนายกเทศมนตรี พร้อมเอกสารหลักฐานที่จะยืนยันว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ยื่น
หนังสือและเอกสารดังกล่าว ได้ที่ส านักปลัดปลัดเทศบาล ในวันที่ 20 พฤษภาคม 2558 ในเวลาราชการ หาก
พ้นก าหนดเวลาดังกล่าว ถือว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่ประสงค์จะให้เพ่ิมรายชื่อแต่ประการใด  

          9.2 คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบข้อเขียน สอบ
สัมภาษณ์ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ให้ทราบ ในวันที่ 14 พฤษภาคม 2558 โดยจะด าเนินการในวันที่ 29 
พฤษภาคม 2558 

          ทั้งนี้  หากคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้ใดมี
คุณสมบัติไม่ตรงตามท่ีก าหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะไม่ให้ผู้นั้นเข้ารับการสอบ
คัดเลือกหรือพิจารณาไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือก หรือถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการสอบคัดเลือก  

     10.  เกณฑ์การตัดสินผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
  ๑0.๑ ผู้สอบคัดเลือกฯ จะต้องผ่านเกณฑ์การสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป ภาคความรู้ที่

ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง และการประเมินบุคคลในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
  ๑0.๒ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๑0.๑ เสรจจแล้ว คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงานผล 

การสอบคัดเลือกต่อนายกเทศมนตรีต าบลแวงใหญ่ เพ่ือประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้  

     ๑1.  กรณีมีการทุจริต 
 ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจท าให้เกิดความไม่เป็นธรรมในการ

สอบคัดเลือก คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก จะรายงานให้นายกเทศมนตรีต าบลแวงใหญ่ทราบ เพ่ือ
พิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคท่ีเกิดการทุจริต
หรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะเหจนสมควร ถ้าหากนายกเทศมนตรีต าบลแวงใหญ่ ได้ยกเลิกการสอบคัดเลือก
เฉพาะภาคใดแล้ว กจให้ด าเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่ ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไป
ในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 
 

     ๑2.  การประกาศผลการสอบคัดเลือกและข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
 ๑2.๑ เทศบาลต าบลแวงใหญ่ จะประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ โดยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่าน

การสอบคัดเลือกเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามล าดับ ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้
ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสม 
 

/กับต าแหน่ง…  
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กับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ไดร้ับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับ
ที่สูงกว่า   

๑2.๒ เทศบาลต าบลแวงใหญ่  จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก จ านวน 2 เท่าของ
อัตราว่างตามที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก โดยจะเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ล าดับที่ 1  
ภายใน 30 วัน และเม่ือได้มีการบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านการสอบคัดเลือกแทนต าแหน่งที่ว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว บัญชี
ส ารองให้ยกเลิก 

 

     ๑3. การแต่งตั้ง 
  ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกในต าแหน่งใด จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  กจต่อเมื่อได้รับความเหจนชอบ

แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ได้รับการสอบคัดเลือกจาก ก.ท.จ.ขอนแก่นแล้ว  เทศบาลจะด าเนินการแต่งตั้งผู้ที่ได้รับ
การสอบคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งที่สอบคัดเลือกตามล าดับ และแจ้งนายกเทศมนตรีที่มีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้
ออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งต่อไป  
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ    ณ   วันที่    27   มีนาคม   พ.ศ.  2558  
 
 
                                 
 
             สุรพล เวียงวงษ์ 

     (นายสุรพล เวียงวงษ์) 
   นายกเทศมนตรีต าบลแวงใหญ่ 
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ต ำแหน่ง หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ และควำมรู้ควำมสำมำรถที่ต้องกำร 
ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

***************** 
ชื่อต ำแหน่ง    หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง  (นักบริหำรงำนกำรคลัง ๖) 
เลขที่ต ำแหน่ง    
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง  ซึ่งมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยาก  และคณุภาพของงาน
ค่อนข้างสูงมาก หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึง่เป็นต าแหนง่ที่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ความยาก  และคุณภาพของงาน
เทียบเท่าได้ระดับเดียวกัน ควบคุมและรับผิดชอบการปฎิบัติงานด้านการคลังของเทศบาล และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก
พอสมควร หรือปฏิบัติงานบริหารงานการคลังในลักษณะผู้ช านาญการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้องใช้ความ
ช านาญ โดยตรวจสอบการจดัการงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบญัชี งานการจัดเก็บ
รายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งาน
ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง เกี่ยวกับการเบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏบิัติเกี่ยวกับการ
เบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพยส์ินท่ีมีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตา่ง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณาวินจิฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานท่ีสังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคมุการตรวจสอบและประเมินผลท ารายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรบัปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะหเ์กี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์การประมาณรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยดัและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไป
ของเทศบาล  สืบหาแหล่งที่มาของรายได้ ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและคา่ธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลีย่ง
ภาษีแนะน าวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ ควบคมุตรวจสอบการรายงานการเงินและบญัชีต่าง ๆ 
ตรวจสอบการเบิกจา่ยวัสดุครภุัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน 
เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง 
ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชมุในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานท่ีสังกัดและปฏบิัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลา่วข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าท่ีก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลงัเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 
วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 
  ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าท่ีช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏบิัติงานตามที่ได้รับ มอบหมาย 
 

ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ต้องกำร 
  1. มีความรู้ในการบริหารงานการคลังอย่างเหมาะสมแก่การปฏบิัติงานในหน้าท่ี 
  2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายระเบยีบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอื่น  ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
  3. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการที่สังกัด 

4. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 



 
 
5. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
6. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
7. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
8. มีความรู้ทางคอมพิวเตอร์ในการจัดท าแผ่นตารางท าการ (Spreadsheet) 

 
  



เอกสารหมายเลข ๒ 
 

บัญชีรายช่ือต าแหน่งที่จะสอบคัดเลือกและคุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลแวงใหญ่  ลงวันที่   27  มีนาคม  พ.ศ.  2558 

 
 

ต าแหน่ง 
 

 
คุณสมบัติ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง ระดับ ๖ 

(นักบริหารงานการคลัง ๖) 

๑. พนักงานเทศบาล ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ 6 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่า 
๒. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการคลัง งานการเงินและบัญชี งานตรวจสอบภายใน                 
งานจัดเกจบรายได้ งานพัสดุ หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
๓. ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากวา่นี้ทางบัญชี  การเงนิ พาณิชยศาสตร์ 

เศรษฐศาสตร์ บริหารการคลัง การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 

(เฉพาะทางริหารธุรกิจและการจัดการทั่วไปต้องมีการศึกษาวชิาบัญชีไมน่้อยกว่า              

๑๕ หน่วยกิต) หรือทางอื่นที่ ก.ท.ก าหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



เอกสารหมายเลข ๓ 

ล าดับท่ีสมัคร............................. 

ใบสมัครเขำ้รับกำรสอบคดัเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงำนเทศบำลสำยปฏิบัติใหด้ ำรงต ำแหน่งบริหำร 
ของเทศบำลต ำบลแวงใหญ่  อ ำเภอแวงใหญ่  จังหวดัขอนแก่น 

ต ำแหน่ง ..........................................(...............................................) 

************************** 

 

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

๒.  เพศ     ชาย      หญิง 
 

๓.  วัน เดือน ปีเกิด………………………………อำยุปัจจุบัน………….ปี  วันเกษียณอำยุรำชกำร……………… 
 

๔.  ปัจจุบันด ำรงต ำแหน่ง…………………….…………………………………………ระดับ……………………. 
 

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

 

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

๖.  สถำนสภำพครอบครัว 
 โสด สมรส อ่ืน ๆ 

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

๗.  ประวัติสุขภำพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกไว้ไม่เกิน  ๑เดือน  นับถึงวันรับสมัคร) 

เป็นโรค
เหล่านี้หรือไม่ 

ความดัน 
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืน ๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 

รูปถ่ำยขนำด 

๑นิ้ว 
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๘.  วุฒิกำรศึกษำที่ตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง (ระบุวุฒิท่ีได้รับทุกวุฒิ) 
วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ 
ปีที่ส าเร็จ
การศึกษา 

การได้รับทุน 

ปริญญาตรี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      

การศึกษาระดับอื่นๆ  
ที่ส าคัญ 

     

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

การด ารงต าแหน่งในสายงานต่าง ๆ 
ที ่ ชื่อต าแหน่ง ช่วงเวลาที่ด ารงต าแหน่ง รวมเวลาด ารงต าแหน่ง 
๑.    
๒.    

ฯลฯ    
 

๑๐.  กำรฝึกอบรม  (หลักสูตรส ำคัญฯ) 
หลักสูตรที่อบรม 

ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 
     
     
     

 
๑๑.  ดูงำน  (ที่ส ำคัญๆ) 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 

    
    

 

 
 
 
 



 
-3- 

 
๑๒.  กำรปฏิบัติงำนพิเศษ 

การปฏิบัติงานพิเศษ 
เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลส าเร็จ 

    
    

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

๑๔.  เหรียญ/เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่ได้รับ 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
 

๑๕.  ประวัติผลงำนด้ำนวิชำกำรหรืออ่ืน  ๆ  ที่ได้รับกำรยกย่อง 
วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 

    
    
    

 
 

๑๖.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืน ๆ  ของผู้สมัครที่เห็นว่ำเด่น  และเกี่ยวข้องกับงำน 
 ………………………………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………………………………… 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ  หากตรวจสอบพบว่า
ข้าพเจ้าปิดบังข้อความหรือให้ข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการสอบ
คัดเลือก ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 
 
 

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

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



 
 

เฉพำะเจ้ำหน้ำที่ 
       ได้ตรวจสอบหลักฐานและ
เอกสารการสมัครแล้ว 
(   ) ครบถ้วน 
(   ) ไม่ครบถ้วนเนื่องจาก.................. 
............................................................ 
 
   ........................................... 
  (...........................................) 
        เจ้าหน้าที่รับสมัคร 

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

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

 
 
 
 
 

  



เอกสารหมายเลข ๔ 
 

หนังสือรับรองจำกนำยกเทศมนตรี 
อนุญำตให้พนักงำนเทศบำลสำยงำนผู้ปฏิบัติและต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะ 

สมัครสอบคัดเลือกต ำแหน่งสำยงำนผู้บริหำร  
 
 

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

 ข้าพเจ้า……………………………………ต าแหน่งนายกเทศมนตรี   
เทศบาล………...........………………………….……… 
อ าเภอ……………………..จังหวัด….…....................………………….อนุญาตให้….……………………………....ซึ่งเป็นพนักงาน 
เทศบาล ต าแหน่ง……………………………………ระดับ…. ส านัก/กอง……...........……………………………………………………... 
เทศบาล……….…………………..อ าเภอ.........................……………………จังหวัด………………………...........สมัครเข้ารับการ 
สอบคัดเลือกตามประกาศเทศบาล........................ เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลสาย 
ปฏิบัติให้ด ารงต าแหน่งบริหารของเทศบาล……………….. ในต าแหน่ง…………………………….............และยินยอมให้โอน 
ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ หากผ่านการสอบคัดเลือก  

 
 
 

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

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารหมายเลข ๕ 
 

 
 
 

 
ที่ขก  ............/....................             ส านักงานเทศบาล............................. 
                 ......................................................... 

 

หนังสือรับรองกำรปฏิบัตริำชกำร 
 
  หนังสือฉบับนี้ ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า.…………………………….. .........................................................
พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง……………………………………ระดับ…. ส านัก/กอง……......................................………………..
เทศบาล……….…………………..อ าเภอ.........................……………………จังหวัด………………………...........ได้ปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับงาน..........................(ระบุงานท่ีตรงตามคุณสมบัติของต าแหน่งที่สมัครสอบ)....................................ระหว่าง
วันที่.........................................ถึงวันที่............................................ ตามค าสั่งเทศบาล............ที่............/..............       
ลงวันที่...........................................และระหว่างวันที่.............................................ถึงวันที่.... ......................................
ตามค าสั่งเทศบาล.....................ที่............/.............ลงวันที่..............................................รวม...............ปี.............เดือน
.........วัน  ซึ่งตรงตามคุณสมบัติของต าแหน่ง..................(ระบุต าแหน่งที่สมัครสอบ)........................................ ..... จริง 
 
  ให้ไว้ ณ วันที่............................................................... 

 
 
 

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

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

 
 

หมำยเหตุ   ให้แนบค ำสั่งปฏิบัติงำนในหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้องมำด้วย 
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ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  
ที ่ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕7, ประกาศและค าสั่ง คสช.  
๒ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๓ พ.ร.ฎ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔ พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๕ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔2  
๖ ประกาศและค าสั่ง คสช.เกี่ยวกับการได้มาซึ่งสมาชิกสภาท้องถิ่น  
๗ พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
๘ พ.ร.บ.ความผิดทางละเมิด พ.ศ.๒๕๓๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๙ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 

๑๐ ความรู้ในการปกครองบังคับบัญชา หลักการบริหารงานบุคคล นโยบาย แผนงาน การจัดท าแผนงาน
ควบคุม ตรวจสอบ และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  

 

ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้เฉพำะต ำแหน่ง (ภำค ข.) 
ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนคลัง 
ที ่ ระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๑ พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.๒๔๗๕,พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ.๒๕๐๘,พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ 

รวมที่แก้ไขเพ่ิมเติม และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
๒ พ.ร.บ.ว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๓ ระเบียบ คตง.ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ.๒๕๔๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔ พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๐๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม ,กฎกระทรวง, ระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
๕ พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ คู่มือ,หนังสือสั่งการที่

เกี่ยวข้อง 
๖ ระเบียบ มท.ว่าด้วยการตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๗ ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘ ระเบียบ มท.ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๙ ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗  

๑๐ ระเบียบ มท.ว่าด้วยเงินสวัสดิการ(ค่ารักษาพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๗,การศึกษาบุตร พ.ศ.๒๕๔๑,ค่าเช่าบ้าน พ.ศ.
๒๕๔๘,ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ พ.ศ.๒๕๕๕) และแก้ไขเพ่ิมเติม 

๑๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการเร่งรัดติดตามเกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต 
พ.ศ.๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

๑๒ ระเบียบกรมการปกครอง ว่าด้วยการจัดท าบัญชี ทะเบียน และรายงานทางการเงินฯ ของ อปท.พ.ศ.๒๕๔๓ 
๑๓ ระเบียบ มท.ว่าด้วยการก าหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจ าปี

แก่พนักงานส่วนท้องถิ่นให้เป็นรายจ่ายอื่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 
๑๔ ความรู้ความสามารถท่ีเหมาะสมกับต าแหน่งนักบริหารงานคลังตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 



 


