
 

 
 
 
 

ประกาศเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภทท่ัวไป และประเภทวิชาการ  

เป็นต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ในสายงานนักบริหารงานทั่วไป   
----------------------------------------------- 

 
    ด้วยเทศบาลเมืองบ้านไผ่  อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น จะด าเนินการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้ง
พนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ เป็นต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นของเทศบาล  
๒  ต าแหน่ง  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความใน  ข้อ  ๘๐  แห่งประกาศ  ก.ท.จ.  ขอนแก่น เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก ดังนี้ 
      ๑.  ต าแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือกในสายงาน นักบริหารงานทั่วไป  ประกอบด้วย 

 (๑) หัวหน้าฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)   
          เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๕   จ านวน  ๑  อัตรา 
 (๒) หัวหน้าฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  
      เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐10   จ านวน  ๑  อัตรา 
 

๒.  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรู้ความสามารถที่ต้องการ     
หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรู้ความสามารถท่ีต้องการ  ตามมาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่ง  เป็นไปตามเอกสารหมายเลข ๑ ท้ายประกาศ  
 

๓.  คุณสมบัติของผู้สมัคร     
 รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข ๒ ท้ายประกาศ 
๔.  ข้อห้ามส าหรับพระภิกษุและสามเณร 
     พนักงานเทศบาลที่อยู่ระหว่างลาอุปสมบท  ไม่มีมีสิทธิสมัครสมัครสอบและเข้าสอบ  ตามหนังสือ 

ส านักงาน  ก.ท. ด่วนมาก  ที่  มท  ๐๓๑๑/ว ๕๖๒๖  ลงวนัที่  ๒๓  มกราคม  ๒๕๓๔  เรื่อง  พระภิกษุสมัครสอบ 
 

     ๕. การรับสมัครสอบคัดเลือกและสถานที่รับสมัคร   
                       ๕.๑ การสมัครสอบคัดเลือก ผู้ที่จะสมัครสอบคัดเลือก จะต้องยื่นใบสมัครและเอกสารต่าง ๆ   
ตามท่ีเทศบาลเมืองบ้านไผ่  ก าหนดด้วยตนเอง  ตั้งแต่วันที่  ๒9  กรกฎาคม  ๒๕๕๙  ถึงวันที่ ๑1 สิงหาคม  ๒๕๕๙   
ในวันและเวลาราชการ  ได้ที่งานการเจ้าหน้าที่   ส านักปลัดเทศบาล   เทศบาลเมืองบ้านไผ่  ถนนเจนจบทิศ  ต าบล    
ในเมือง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น โทร. ๐-๔๓๒๗-๒๗๖๒  โดยผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนในวันรับสมัคร
สอบคัดเลือกตามประกาศนี้  

๕.๒ ผู้สมัครสอบคัดเลือก มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกได้เพียงต าแหน่งเดียว ตามประกาศรับสมัครสอบ
คัดเลือกที่เทศบาลได้ประกาศรับสมัครไว้ในคราวเดียวกัน  และก าหนดวันสอบคัดเลือกวันเดียวกัน  หากภายหลังปรากฏ
ว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกยื่นใบสมัครสอบคัดเลือกไว้หลายต าแหน่ง  จะพิจารณาให้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกได้ในต าแหน่ง
ที่ได้สมัครไว้ก่อนแล้วเพียงต าแหน่งเดียวเท่านั้น 
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              ๖. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 

         ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก  ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบคัดเลือก พร้อม
ด้วยหลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับในวันสมัคร ดังต่อไปนี้ 

๖.๑  ใบสมัคร พร้อมรูปถ่ายชุดข้าราชการหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว 
จ านวน  ๓ รูป  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖  เดือน โดยเขียนชื่อตัว ชื่อสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตนเองตามเอกสารหมายเลข 
๓ ท้ายประกาศนี้ 

๖.๒  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไว้ไม่เกิน ๑ เดือน   
๖.๓  ส าเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาลของผู้สมัครฯ พร้อมรับรองส าเนาทุกหน้า จ านวน ๑ ชุด 
๖.๔  ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานเทศบาล) จ านวน ๑ ฉบับ พร้อมรับรอง 

ส าเนาทุกฉบับ (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน) 
๖.๕  ส าเนาปริญญาบัตรและส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Record) ที่ตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนด  อย่างละ ๑ ชุด  ส าหรับผู้ที่ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรต่อเนื่อง ๒ ปี ให้ใช้ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับปริญญาตรี ควบคู่กับ
ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับ ปวท. ปวส. หรืออนุปริญญาด้วย ส าหรับหลักฐานการศึกษาดังกล่าวเป็น
ภาษาต่างประเทศ ให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทยมาด้วย 

๖.๖  หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรีต้นสังกัด อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก ตามเอกสาร
หมายเลข ๔ ท้ายประกาศ 

๖.๗  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่สมัครสอบคัดเลือก ตาม
เอกสารหมายเลข ๕ ท้ายประกาศ  

๖.๘  ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล พร้อมรับรองส าเนา   
ทุกฉบับ  
         ส าหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็น
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใด มี
คุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามประกาศของ ก.ท. มติ ก.ท. หรือ ก.ท.จ.ขอนแก่น คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะถือว่าเป็น 
ผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ๆ  
 

                     ๗.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครคัดเลือก 
        ผูส้มัครสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก คนละ ๔๐๐ บาท 
 

๘.  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
                หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก ก าหนดคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน แยกรายละเอียด ดังนี้ 

       ก.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
           ทดสอบภาคความรู้ความสามารถและความคิดริเริ่มในการก าหนดและปรับปรุงนโยบาย 
แผนงาน ระบบงานและการบริหารของส่วนราชการที่สังกัดและอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง ตามแนวที่ระบุไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ทั้งนี้  โดยวิธีสอบข้อเขียน  (แบบปรนัยหรืออัตนัย)  รายละเอียดเนื้อหาวิชาตามเอกสาร
หมายเลข  ๖  ท้ายประกาศนี ้
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      ข.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
            ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะ  ตามที่ระบุ
ไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  โดยวิธีสอบข้อเขียน  (แบบปรนัยหรืออัตนัย) รายละเอียดเนื้อหาวิชาตามเอกสาร
หมายเลข  ๖  ท้ายประกาศนี ้ 
      ค.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
           ประเมินบุคคลด้วยวิธีสัมภาษณ์  หรือประเมินตามเอกสารหรือวิธีการอ่ืน ๆ  เพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่าง ๆ  โดยมีแบบแสดงรายการให้คะแนนให้ชัดเจนในด้านความรู้ความสามารถใน
การปฏิบัติงาน  ด้านความประพฤติ  และด้านลักษณะอ่ืน ๆ  ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง  หรือด้านอ่ืนเพ่ิมเติมได้ตาม
ความเหมาะสม 
                     ๙.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
                 ๙.๑  เทศบาลเมืองบ้านไผ่  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และหมายเลขประจ าตัว
ผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก  ณ ส านักงานเทศบาลเมืองบ้านไผ่ พร้อมทั้งแจ้งให้ ก.ท.จ.ทั่วประเทศ และเทศบาล
ภายในเขตจังหวัดขอนแก่นทราบ ในวันที่  ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๕๙ กรณีผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่มีชื่อเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน ผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้นั้นมีสิทธิที่จะยืนยันว่าเป็น ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
โดยท าหนังสือถึงนายกเทศมนตรี พร้อมเอกสารหลักฐานที่จะยืนยันว่า  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน       ยื่นหนังสือ
และเอกสารดังกล่าว  ได้ที่ส านักปลัดปลัดเทศบาล  ในวันที ่ ๒๒  สิงหาคม  ๒๕๕๙  ในเวลาราชการ หากพ้น
ก าหนดเวลาดังกล่าว ถือว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่ประสงค์จะให้เพ่ิมรายชื่อแต่ประการใด  
                      ๙.๒  คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  จะประกาศก าหนดวัน  เวลา  สถานที่สอบข้อเขียน  
สอบสัมภาษณ์  และระเบียบเกี่ยวกับการสอบให้ทราบ  ในวันที่  ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๕๙  โดยจะด าเนินการสอบใน
วันที่  ๓๑  สิงหาคม  ๒๕๕๙   

      ทั้งนี้ หากคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือก 
ผู้ใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะไม่ให้ผู้นั้นเข้ารับการ
สอบคัดเลือกหรือพิจารณาไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือก หรือถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการสอบ
คัดเลือก 

 

                    ๑๐.  เกณฑ์การตัดสินผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
       ๑๐.๑ ผู้สอบคัดเลือกฯ จะต้องผ่านเกณฑ์การสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาคความรู้

ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง ในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
                           ๑๐.๒  เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๑๐.๑ เสร็จแล้ว คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงาน
ผลการสอบคัดเลือกต่อนายกเทศมนตรีเมืองบ้านไผ่  เพ่ือประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้  
 

                    ๑๑.  กรณมีีการทุจริต 
ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจท าให้เกิดความไม่เป็นธรรมใน

การสอบคัดเลือก  คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงานต่อนายกเทศมนตรีเมืองบ้านไผ่ทราบ เพ่ือพิจารณาว่าจะ
สมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมดหรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิดการทุจริตหรือส่อไปในทาง
ทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร  ถ้าหากนายกเทศมนตรีเมืองบ้านไผ่ ได้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็ให้
ด าเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่  ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้า
สอบอีกต่อไป 
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                    ๑๒.  การประกาศผลการสอบคัดเลือกและข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 

๑๒.๑ เทศบาลเมืองบ้านไผ่  จะประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ โดยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ 
ผ่านการสอบคัดเลือกเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน 
ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า   ถ้าได้คะแนนภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่
สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัว
สอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  

          ๑๒.๒ เทศบาลเมืองบ้านไผ่  จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกจ านวน  ๒  เท่า 
ของอัตราว่างตามที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  โดยจะเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ล าดับที่ ๑ 
ภายใน ๓๐ วัน  และเมื่อได้มีการบรรจุแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามจ านวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว บัญชีส ารองให้
ยกเลิก   

 

         ๑๓. การแต่งตั้ง 
 ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกในต าแหน่งใด จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ก็ต่อเมื่อได้รับความ

เห็นชอบแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ได้รับการสอบคัดเลือกจาก ก.ท.จ.ขอนแก่นแล้ว  เทศบาลจะด าเนินการแต่งตั้งผู้ที่
ได้รับการสอบคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งที่สอบคัดเลือกตามล าดับ และแจ้งนายกเทศมนตรีที่มีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้
ออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งต่อไป  
 
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

 
ประกาศ   ณ  วันที่  4  กรกฎาคม   พ.ศ.  ๒๕๕๙ 

 
 

(ดร.นายแพทยเ์ปรมศักดิ ์ เพียยุระ) 
นายกเทศมนตรีเมืองบ้านไผ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารหมายเลข ๑ 

ต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรูค้วามสามารถที่ต้องการ          
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

***************** 
ชื่อต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๕   
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๑. ด้านแผนงาน  
๑.๑ ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานดา้นงาน

บริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ
งานราชการที่มไิด้ก าหนดให้เปน็หน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบ
แผนในการปฏบิัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัตงิานได้อยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑.๒ ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการตา่งๆ ซึ่งอาจจะเปน็
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองก ารบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพื่อให้เกิดการน าเสนอ
แนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป  

๑.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมนิผลและรายงานการด าเนนิงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  

๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพฒันาการปฏิบัตงิานหรือระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนบัสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน 
หรืองานราชการที่มไิด้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพื่อปรับปรุง
กระบวนการท างานให้มีประสทิธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

๑.๕  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพื่อนามาปรบัปรุงให้การปฏิบัตงิาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

๒. ด้านบริหารงาน  
๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจา่ยประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน

เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้  

๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร ์เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบิัติงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจงัหวัด สภาเทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เก่ียวข้องกับงานดา้นนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร ์แผนปฏบิัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การท างานของผูบ้ริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  
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๒.4 พิจารณาอนุมัต ิอนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผดิชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย

และผลสัมฤทธิ์ก าหนด  
๒.5 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตา่งๆ หลาย

ด้านของหน่วยงานสนบัสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจดัพิมพ์และแจกจา่ยเอกสาร   งานรวบรวมข้อมูล
สถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเร่ืองเสนอทีป่ระชุม งานท ารายงานการ
ประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานตดิต่อกับหน่วยงานและบุคคลตา่งๆ งานติดตามผลงาน เป็นตน้ เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตาม
ระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผูบ้ริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด                                                            

๒.6 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพื่อให้
งานตา่งๆ ด าเนินการไปอยา่งถกูต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด  

๒.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคล เพื่อ
บริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปา้หมายและมปีระสิทธิภาพสูงสุด  

๒.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการสื่อสาร
ภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น  

๒.๑0 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคมุดูแลงานทะเบียนราษฎร์ตา่งๆ เช่น การแจ้ง
เกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายทีอ่ยู่ การจัดท าบัตรประจ าตวัประช าชน เป็นตน้ เพื่ออ านวยการให้การให้บริการประชาชน
เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๑1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือ 
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชนต์่อประชาชนผู้รับบริการ  

๒.๑2  ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ 
ที่ได้รับแต่งตัง้ หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  

๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคบับัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ของหน่วยงานและบรรลุเปา้หมายและผลสัมฤทธิต์ามที่ก าหนด  
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพฒันาการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบตัิ  
๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

๔.๑ วางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไป
ตามเป้าหมายของสว่นราชการ  

๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทัง้ด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่ า และบรรลุเปา้หมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รบัจัดสรรมาด าเนนิการและใช้จ่ายร่วมกัน 
            ๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ าหนด 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย   
1.1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
1.3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล  
1.4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  
1.5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง  
1.6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร  
1.7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ  
และสังคมพ้ืนที่  
1.8. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้  
1.9. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ  
1.10. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล  
1.11. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ 
3.1.5 การท างานเป็นทีม  

3.2 สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
3.2.1 การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง  
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้น า  
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน  
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์  
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3.3 สมรรถนะประจ าสายงาน  
3.3.1 การแก้ไชปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  
3.3.2 การวางแผนและการจัดการ  
3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  
3.3.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น  
3.3.5 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น  
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ต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรูค้วามสามารถที่ต้องการ          
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

***************** 
ชื่อต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ  (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐10   
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ขนาดเล็ก หรือใน
ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๑. ด้านแผนงาน  
๑.๑ ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานดา้นงาน

บริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ
งานราชการที่มไิด้ก าหนดให้เปน็หน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบ
แผนในการปฏบิัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัตงิานได้อยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑.๒ ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการตา่งๆ ซึ่งอาจจะเปน็
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองก ารบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพื่อให้เกิดการน าเสนอ
แนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป  

๑.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมนิผลและรายงานการด าเนนิงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  

๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพฒันาการปฏิบัตงิานหรือระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนบัสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน 
หรืองานราชการที่มไิด้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพื่อปรับปรุง
กระบวนการท างานให้มีประสทิธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

๑.๕  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพื่อนามาปรบัปรุงให้การปฏิบัตงิาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

๒. ด้านบริหารงาน  
๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจา่ยประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน

เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้  

๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร ์เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบิัติงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจงัหวัด สภาเทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เก่ียวข้องกับงานดา้นนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร ์แผนปฏบิัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การท างานของผูบ้ริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  
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๒.4 พิจารณาอนุมัต ิอนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผดิชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ก าหนด  

๒.5 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตา่งๆ หลาย
ด้านของหน่วยงานสนบัสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจดัพิมพ์และแจกจา่ยเอกสาร   งานรวบรวมข้อมูล
สถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเร่ืองเสนอทีป่ระชุม งานท ารายงานการ
ประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานตดิต่อกับหน่วยงานและบุคคลตา่งๆ งานติดตามผลงาน เป็นตน้ เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตาม
ระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผูบ้ริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด                                                            

๒.6 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพื่อให้
งานตา่งๆ ด าเนินการไปอยา่งถกูต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด  

๒.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคล เพื่อ
บริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปา้หมายและมปีระสิทธิภาพสูงสุด  

๒.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการสื่อสาร
ภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น  

๒.๑0 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคมุดูแลงานทะเบียนราษฎร์ตา่งๆ เช่น การแจ้ง
เกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายทีอ่ยู่ การจัดท าบัตรประจ าตวัประช าชน เป็นตน้ เพื่ออ านวยการให้การให้บริการประชาชน
เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๑1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือ 
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชนต์่อประชาชนผู้รับบริการ  

๒.๑2  ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ 
ที่ได้รับแต่งตัง้ หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  

๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคบับัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ของหน่วยงานและบรรลุเปา้หมายและผลสัมฤทธิต์ามที่ก าหนด  
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพฒันาการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบตัิ  
๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

๔.๑ วางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไป
ตามเป้าหมายของสว่นราชการ  

๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทัง้ด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่ า และบรรลุเปา้หมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รบัจัดสรรมาด าเนนิการและใช้จ่ายร่วมกัน 
            ๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ าหนด 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย   
1.1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
1.3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล  
1.4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  
1.5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง  
1.6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร  
1.7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ  
และสังคมพ้ืนที่  
1.8. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้  
1.9. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ  
1.10. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล  
1.11. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ 
3.1.5 การท างานเป็นทีม  

3.2 สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
3.2.1 การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง  
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้น า  
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน  
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์  
 
 
 
 
 



-8- 
 

3.3 สมรรถนะประจ าสายงาน  
3.3.1 การแก้ไชปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  
3.3.2 การวางแผนและการจัดการ  
3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  
3.3.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น  
3.3.5 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๒ 
บัญชีรายช่ือต าแหน่งที่จะสอบคัดเลือกและคุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 

แนบท้ายประกาศเทศบาลเทศบาลเมืองบ้านไผ่ ลงวันที่  ๑  กรกฎาคม  ๒๕๕๙ 
ต าแหน่ง คุณสมบัติ 

๑. หัวหน้าฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ 
    (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) 
    ส านักปลัดเทศบาล 
๒. หัวหน้าฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ 
    (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) 
    กองวิชาการและแผนงาน 

๑. มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะ
แต่งตั้ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนด คือ 
    ๑.๑ ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในทุกสาขาวิชาหรือทุกทางที่ ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต. รับรอง 
    ๑.๒ ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผน การบริหาร การ
บริหารธุรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ  ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
    ๑.๓ ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผน การบริหาร การ
บริหารธุรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ  ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ และ 
๒. เป็นพนักงานเทศบาล ซึ่งด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
โดยจะต้องปฏิบัติ งานบริหารงานทั่ ว ไป  งานนโยบายและแผน         
งานทะเบียนราษฎร์และบัตรประจ าตัวประชาชน หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
    (๑) ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
    (๒) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
    (๓) ประเภททั่วไป ไม่ต่ ากว่าระดับช านาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 
๑๐ ปี หรือ 
๓. เป็นพนักงานเทศบาล ซึ่งด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว
ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานบริหารทั่วไป งานนโยบายและแผน 
งานทะเบียนราษฎร์และบัตรประจ าตัวประชาชน หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า    
1 ปี  
    ๓.1 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ 6ว ของ
สายงานเริ่มต้นจากระดับ 3 และต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการ โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ  
    ๓.2 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในระดับ 7 ว ของสายงาน
เริ่มต้นจากระดับ 2 และต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส โดยต้องมี
ระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ  
    ๓.3 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ 5 ของสาย
งานเริ่มต้นจากระดับ 1 หรือสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 และต าแหน่ง
ประเภททั่วไป ไม่ต่ ากว่าระดับช านาญงาน โดยต้องมีระยะเวลารวมกัน
ไม่น้อยกว่า 8 ปี  



 
 



เอกสารหมายเลข ๓ 
ล าดับท่ีสมัคร............................. 

ใบสมัครเขา้รับการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภทท่ัวไป และประเภทวิชาการ  
เป็นต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ของเทศบาลเมืองบ้านไผ่  อ าเภอบ้านไผ ่ จังหวัดขอนแก่น 

ต าแหน่ง ........................................... (...............................................) 
………………………………………………………. 

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

๒.  เพศ          ชาย         หญิง 
 

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

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

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

 

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

๖.  สถานสภาพครอบครัว 
   โสด   สมรส   อ่ืน ๆ 

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

๗.  ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกไว้ไม่เกิน  ๑  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร) 
เป็นโรค

เหล่านี้หรือไม่ 
ความดัน 
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืน ๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 
รูปถ่ายขนาด 

๑ นิ้ว 



 
 

-๒- 
 

๘.  วุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (ระบุวุฒิท่ีได้รับทุกวุฒิ) 
วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ 
ปีที่ส าเร็จ
การศึกษา 

การได้รับทุน 

ปริญญาตรี 
     

ปริญญาโท 
     

ปริญญาเอก 
     

การศึกษาระดับอื่นๆ  

ที่ส าคัญ 

     

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

การด ารงต าแหน่งในสายงานต่าง ๆ 
ที่ ชื่อต าแหน่ง ช่วงเวลาที่ด ารงต าแหน่ง รวมเวลาด ารงต าแหน่ง 

๑.    
๒.    
ฯลฯ    

 

๑๐.  การฝึกอบรม  (หลักสูตรส าคัญฯ) 
หลักสูตรที่อบรม 

ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 
     
     
     

 
๑๑.  ดูงาน  (ทีส่ าคัญๆ) 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 
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๑๒.  การปฏิบัติงานพิเศษ 
การปฏิบัติงานพิเศษ 

เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลส าเร็จ 
    
    

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

๑๔.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
๑๕.  ประวัติผลงานด้านวิชาการหรืออ่ืน  ๆ  ที่ได้รับการยกย่อง 

วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 
    
    
    

 

๑๖.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืน ๆ  ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น  และเกี่ยวข้องกับงาน 
 ………………………………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………………………………… 

 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ  หากตรวจสอบพบว่าข้าพเจ้า
ปิดบังข้อความหรือให้ข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก ให้
ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 
 

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

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

 
เฉพาะเจ้าหน้าที่ 

       ได้ตรวจสอบหลักฐานและ
เอกสารการสมัครแล้ว 
(   ) ครบถ้วน 
(   ) ไม่ครบถ้วน เนื่องจาก.................. 
............................................................ 
 
   ........................................... 
  (...........................................) 
        เจ้าหน้าที่รับสมัคร 

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

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

 
 



 
 

เอกสารหมายเลข ๔ 
 

หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรี 
อนุญาตให้พนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภทท่ัวไป และประเภทวิชาการ เข้ารบัการสอบคัดเลอืก 

เพ่ือแต่งต้ังเป็นต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น  
 

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

 
    ข้าพเจ้า………………………………..…………ต าแหน่ง นายกเทศมนตรี เทศบาล………………….............……………… 
อ าเภอ……………………..จังหวัด….…....................………………….อนุญาตให้….………………………………………………………….
ซึ่งเป็นพนักงานเทศบาล ต าแหน่ง……………………………………………….………….………………ระดับ……………...………....…. 
ส านัก/กอง……...........………………..เทศบาล……….…………………..อ าเภอ.........................จงัหวัด………………………...........
สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตามประกาศเทศบาล........................................................ เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือก
เพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ เป็นต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น 
ของเทศบาลเมืองบ้านไผ่  อ าเภอบ้านไผ่  จังหวัดขอนแก่น  ในต าแหน่ง…....................………………………....….............
และยินยอมให้โอนไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ หากผ่านการสอบคัดเลือก  

 
 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
เอกสารหมายเลข ๕ 

 
ที ่ ขก  ............/....................                   ส านักงานเทศบาล............................. 
                 ......................................................... 

 

หนังสือรับรองการปฏิบัตริาชการ 
 
  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................ป.ี............เดือน.........วัน  
ซึ่งตรงตามคุณสมบัติของต าแหน่ง..................(ระบุต าแหน่งที่สมัครสอบ)............................................... จริง 
 
  ให้ไว้ ณ วันที่............................................................... 

 
 
 

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

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

 
หมายเหตุ   ให้แนบค าสั่งปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องมาด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารหมายเลข ๖ 
เนื้อหาวิชาที่ใช้ในการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภทท่ัวไป และประเภทวิชาการ  

เป็นต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ภาค ก.และภาค ข. 
 

ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  
ที ่ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗,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.ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒, ประกาศ 
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 ระเบียบ สร.ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๑ ความรู้ในการปกครองบังคับบัญชา หลักการบริหารงานบุคคล นโยบาย แผนงาน การจัดท าแผนงานควบคุม 

ตรวจสอบ และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) 
ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป 

ที ่ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑ พ.ร.บ.ว่าด้วยการเข้าชื่อเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๒ 
๒ พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.๒๕๕๐ ,ประกาศกระทรวง และหนังสือที่เก่ียวข้อง 
๓ พ.ร.บ.ทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ รวมที่แก้ไขเพ่ิมเติม กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
๔ พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๕ ประกาศ  ก.ท.จ.เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  การด าเนินการทางวินัย 

รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างของเทศบาล รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม และ
หลักเกณฑ์งานบุคคลอ่ืน ๆ 

๖ ระเบียบ  มท.ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๗ ระเบียบ มท.ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๕๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘ ระเบียบ มท.ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๙ สิทธิประโยชน์และสวัสดิการบุคลากรที่มาจากการเลือกตั้งฝ่ายการเมือง (ระเบียบ มท.ว่าด้วยการลาของผู้บริหาร

ท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม,เงินเดือน ค่าตอบแทน ฯลฯ) 
๑๐ ระเบียบ สร.ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ.๒๕๓๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๑ ระเบียบ สร.ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๒ ระเบียบ มท.ว่าด้วยการออกหนังสือรับรอง กรณีผู้ประสบภัยฯ พ.ศ.๒๕๕๒ 
๑๓ ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายการคัดเลือกพนักงานและลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕ 
๑๔ ความรู้ความสามารถท่ีเหมาะสมกับต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 


