
 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลเมืองเมืองพล 
เรื่อง  รบัสมัครสอบคดัเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลตําแหนง่ประเภททัว่ไป และประเภทวิชาการ  

เป็นตาํแหน่งประเภทอํานวยการทอ้งถ่ิน ในสายงานนักบรหิารงานคลงั 
----------------------------------------------- 

         ด้วยเทศบาลเมืองเมืองพล อําเภอพล จังหวัดขอนแก่น จะดําเนินการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ัง
พนักงานเทศบาลตําแหน่งประเภทท่ัวไป และประเภทวิชาการ เป็นตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่น ในสายงาน             
นักบริหารงานคลัง จํานวน  2  ตําแหน่ง  ฉะน้ัน อาศัยอํานาจตามอาศัยอํานาจตามมติ ก.ท.ในการประชุมครั้งที่     
๑/๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๕๙ และครั้งที่ ๒/๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๒๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ แจ้งตามหนังสือ
สํานักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๒๕ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๕๙ ประกอบความในข้อ ๘๐ แห่ง
ประกาศ  ก.ท.จ. ขอนแก่น เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล และฉบับที่แก้ไข
เพ่ิมเติม จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก ดังน้ี 

      ๑. ตําแหน่งที่รบัสมัครสอบคัดเลือกในสายงานนกับรหิารงานการคลงั ประกอบด้วย 
(๑) หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  
     เลขท่ีตําแหน่ง 05-2-04-2102-002 
(๒) หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้   (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  
     เลขท่ีตําแหน่ง 05-2-04-2102-003 

 

๒.  หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบหลักของตําแหน่ง ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะที่
จําเปน็สาํหรบัตําแหน่ง  เป็นไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่ ก.ท.กําหนด ตามเอกสารหมายเลข ๑ ท้ายประกาศ  

 

๓.  คณุสมบตัขิองผูส้มัคร     
 รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข ๒ ท้ายประกาศ 

 

               ๔.  ข้อห้ามสาํหรบัพระภิกษแุละสามเณร 
  พนักงานเทศบาลที่อยู่ระหว่างลาอุปสมบท ไม่มีสิทธิสมัครสอบและเข้าสอบ ตามหนังสือสํานักงาน 
ก.ท. ด่วนมาก ที่ มท ๐๓๑๑/ว ๕๖๒๖ ลงวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๓๔ เรือ่ง พระภิกษุสมัครสอบ 
 

      ๕. การรบัสมัครสอบคดัเลือกและสถานที่รบัสมัคร   
                      ๕.๑ การสมัครสอบคัดเลือก ผู้ทีจ่ะสมคัรสอบคัดเลือก จะต้องย่ืนใบสมัครและเอกสารต่าง ๆ ตามที่
เทศบาลเมืองเมืองพล กําหนดด้วยตนเอง  ตั้งแต่วันที่ 30 มกราคม 2560 ถึงวันที ่10 กุมภาพนัธ์ 2560  ในวัน
และเวลาราชการ ได้ที่งานการเจ้าหน้าที่ สาํนักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองเมืองพล  ถนนเสริมสวาสด์ิ  ตําบลเมืองพล 
อําเภอพล  จังหวัดขอนแก่น โทร. 0-4341-4753  โดยผู้สมัครจะต้องมคีุณสมบัติครบถ้วนในวันรับสมัครสอบคัดเลอืก
ตามประกาศน้ี  

๕.๒ ผู้สมัครสอบคัดเลือก มสีิทธิสมัครสอบคัดเลือกได้เพียงตําแหน่งเดียวตามประกาศรับสมัครสอบ
คัดเลือกที่เทศบาลได้ประกาศรับสมัครไว้ในคราวเดียวกันและกําหนดวันสอบคัดเลือกวันเดียวกัน หากภายหลังปรากฏว่า
ผู้สมัครสอบคดัเลือกย่ืนใบสมัครสอบคัดเลอืกไว้หลายตําแหน่ง จะพิจารณาให้มีสทิธิเข้ารับการสอบคัดเลือกได้ใน
ตําแหน่งที่ได้สมัครไว้ก่อนแล้วเพียงตําแหน่งเดียวเท่าน้ัน  
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      ๖. เอกสารและหลกัฐานที่จะต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
         ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก ให้ย่ืนใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบคัดเลือก พร้อม

ด้วยหลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองสําเนาถูกต้องและลงลายมือช่ือกํากับไว้ในเอกสารทุกฉบับในวันสมัคร ดังต่อไปน้ี 
๖.๑  ใบสมัคร พร้อมรูปถ่ายชุดข้าราชการหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใสแ่ว่นตาดํา ขนาด ๑ น้ิว 

จํานวน  ๓ รูป  ถ่ายคร้ังเดียวกันไม่เกิน ๖  เดือน โดยเขียนช่ือตัว ช่ือสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตนเองตามเอกสารหมายเลข 
๓ ทา้ยประกาศนี ้

๖.๒  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไว้ไม่เกิน ๑ เดือน   
๖.๓  สําเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาลของผู้สมัครฯ พร้อมรับรองสําเนาทุกหน้า จํานวน ๑ ชุด 
๖.๔  สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานเทศบาล) จํานวน ๑ ฉบับ พร้อมรับรอง 

สําเนาทุกฉบับ (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน) 
๖.๕  สําเนาปริญญาบัตรและสําเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Record) ที่ตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่ ก.ท.กําหนด  อย่างละ ๑ ชุด  สําหรับผู้ที่สําเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรต่อเน่ือง ๒ ปี ให้ใช้สําเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับปริญญาตรี ควบคู่กับ
สําเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับ ปวท. ปวส. หรืออนุปริญญาด้วย สําหรับหลักฐานการศึกษาดังกล่าวเป็น
ภาษาต่างประเทศ ให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทยมาด้วย 

๖.๖  หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรีต้นสังกัด อนุญาตให้สมคัรสอบคดัเลือก ตามเอกสาร
หมายเลข ๔ ทา้ยประกาศ 

๖.๗  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับตําแหน่งที่สมัครสอบคัดเลือก ตาม
เอกสารหมายเลข ๕ ทา้ยประกาศ  

๖.๘  สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ  เช่น ใบสําคญัการสมรส ใบเปลีย่นช่ือตัว-ช่ือสกุล พร้อมรับรองสําเนาทุกฉบับ  
         สําหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งน้ี ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็น
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใด มี
คุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามประกาศของ ก.ท. มติ ก.ท. หรือ ก.ท.จ.ขอนแก่น คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะถือว่าเป็น  
ผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งใด ๆ  
 

                 ๗.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคดัเลือก 
    ผูส้มัครสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมคัรสอบคัดเลือก คนละ ๔๐๐ บาท 
 

                ๘.  หลกัสตูรและวิธกีารสอบคดัเลือก 
                      หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก กําหนดคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน แยกรายละเอียด ดังน้ี 
   ก.  ความรู้ความสามารถทั่วไป   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
      ทดสอบความรู้ความสามารถและความคิดริเริ่มในการกําหนดและปรับปรุงนโยบาย แผนงาน ระบบงาน  
และการบริหารของส่วนราชการท่ีสังกัดและอ่ืน ๆ ที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง ตามแนวที่ระบุไว้ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
ทั้งน้ี โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) รายละเอียดเนื้อหาวิชาตามเอกสารหมายเลข ๖ ท้ายประกาศนี้ 
   ข.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
       ทดสอบความรู้ความสามารถในทางท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ใน
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย ๖๐ คะแนน และอัตนัย ๔๐ คะแนน) รายละเอียด
เนื้อหาวิชาตามเอกสารหมายเลข ๖ ท้ายประกาศนี้ 
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  ค.  ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
       ประเมินบุคคลด้วยวิธีสัมภาษณ์ หรือประเมินตามเอกสาร หรือวิธีการอ่ืน ๆ เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมกับตําแหน่งในด้านต่าง ๆ โดยมีแบบแสดงรายการการให้คะแนนให้ชัดเจนในด้านความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน ด้านความประพฤติ และด้านคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง หรือด้านอ่ืนเพ่ิมเติมได้ตามความ
เหมาะสม 
 

            ๙.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
                 ๙.๑ เทศบาลเมืองเมืองพล จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และหมายเลขประจําตัวผู้สมัครเข้า
รับการสอบคัดเลือก ณ สํานักงานเทศบาลเมืองเมืองพล  พร้อมทั้งแจ้งให้ ก.ท.จ.ทั่วประเทศ และเทศบาลภายในเขต
จังหวัดขอนแก่นทราบ ในวันที่  14  กุมภาพันธ์  2560 กรณีผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่มีช่ือเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
ผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้น้ันมีสิทธิที่จะยืนยันว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก โดยทํา
หนังสือถึงนายกเทศมนตรี พร้อมเอกสารหลักฐานที่จะยืนยันว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ย่ืนหนังสือและเอกสาร
ดังกล่าว ได้ที่สํานักปลัดปลัดเทศบาล ในวันที่  17 กุมภาพันธ์  2560  ในเวลาราชการ หากพ้นกําหนดเวลา
ดังกล่าว ถือว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่ประสงค์จะให้เพ่ิมรายช่ือแต่ประการใด และประกาศรายช่ือเพ่ิมเติมในวันที่ 20 
กุมภาพันธ์  2560 
              ๙.๒  คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะประกาศกําหนดวัน เวลา สถานที่สอบข้อเขียน สอบ
สัมภาษณ์ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ ให้ทราบ ในวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2560 โดยจะดําเนินการสอบในวันที่            
28 กุมภาพันธ์ 2560 
                      ทั้งน้ี หากคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้ใดมีคุณสมบัติ
ไม่ตรงตามที่กําหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะไม่ให้ผู้น้ันเข้ารับการสอบคัดเลือกหรือ
พิจารณาไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือก หรือถอนรายช่ือผู้น้ันออกจากบัญชีรายช่ือผู้ได้รับการสอบคัดเลือก 

 

                ๑๐. เกณฑ์การตดัสินผูผ้่านการสอบคดัเลอืก 
   ๑๐.๑ ผู้สอบคัดเลือกฯ จะต้องผ่านเกณฑ์การสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาคความรู้ที่ใช้

เฉพาะสําหรับตําแหน่ง และภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง ในแต่ละภาคไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐ 
                        ๑๐.๒  เมื่อได้ดําเนินการตามข้อ ๑๐.๑ เสร็จแล้ว คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงานผล
การสอบคัดเลือกต่อนายกเทศมนตรีเมืองเมืองพล เพ่ือประกาศรายช่ือผู้สอบคัดเลือกได้  
 

               ๑๑.  กรณมีีการทุจรติ 
  ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจทําให้เกิดความไม่เป็นธรรมในการสอบ

คัดเลือก คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงานต่อนายกเทศมนตรีเมืองเมืองพลทราบ เพ่ือพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิก
การสอบคัดเลือกคร้ังน้ันทั้งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคท่ีเกิดการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะ
เห็นสมควร  ถ้านายกเทศมนตรีเมืองเมืองพลได้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็ให้ดําเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะ
ภาคน้ันใหม่ สําหรับผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 
 

               ๑๒. การประกาศผลการสอบคัดเลือกและขึ้นบญัชผีู้ผา่นการสอบคดัเลือก 
๑๒.๑ เทศบาลเมืองเมืองพล จะประกาศรายช่ือผู้สอบคัดเลือกได้ โดยจัดทําบัญชีรายช่ือผู้ที่ผ่านการ

สอบคัดเลือกเรียงลําดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามลําดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้
คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง
เท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาค
ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า   
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๑๒.๒ เทศบาลเมืองเมืองพล จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกจํานวน ๒ เท่า ของอัตรา
ว่างตามท่ีกําหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก โดยจะเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ลําดับที่ ๑ ภายใน ๓๐ 
วัน และเมื่อได้มีการบรรจุแต่งต้ังผู้สอบคัดเลือกได้ตามจํานวนอัตราว่างที่จะแต่งต้ังแล้ว บัญชีสํารองให้ยกเลิก  

 

    ๑๓. การแต่งตั้ง 
 ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกในตําแหน่งใด จะได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง  ก็ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบ

แต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งที่ได้รับการสอบคัดเลือกจาก ก.ท.จ.ขอนแก่นแล้ว  เทศบาลจะดําเนินการแต่งต้ังผู้ที่ได้รับการ
สอบคัดเลือกให้ดํารงตําแหน่งที่สอบคัดเลือกตามลําดับ และแจ้งนายกเทศมนตรีที่มีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ออก
คําสั่งให้พ้นจากตําแหน่งต่อไป  
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

              ประกาศ    ณ   วันที่   6  เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

(นายสุวัฒน์  อังสนันท์) 
นายกเทศมนตรีเมืองเมืองพล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๑ 
 

หน้าที่และความรับผดิชอบหลักของตําแหน่ง ความรูค้วามสามารถ ทักษะ  
และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง ตามมาตรฐานกาํหนดตําแหน่ง  

*********************** 
ชื่อตาํแหน่ง    หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลงั  (นักบรหิารงานคลัง) 
เลขทีต่าํแหน่ง   05-2-04-2102-002 

 
หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบหลกั  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้า
ฝ่าย ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงํานที่ปฏิบัติในดํ้านตํ่างๆ ดังน้ี  
1. ดา้นแผนงาน  

1.1 กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผนและจัดทาํ
แผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  

1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานด้าน
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์  

1.3 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่
กําหนดไว้  

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้ง
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กาหนด  

1.5 ร่วมวางแผนในการจัดทาํแผนที่ภาษ ีจัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจาไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจําปี  

1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น ภายใต้ข้อจํากัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา  

1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไป
ตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
2. ดา้นบริหารงาน  

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
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2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  

2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแก้ไข  

2.5 ร่วมกําหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา วิเคราะห์ ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลาย
ด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มคีา่และหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการดําเนินงานให้มีประสทิธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด  

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างตรงเวลา  

2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการให้มีการชําระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเป้าหมายที่ต้ังไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและมีประสทิธิภาพสูงสุด  

2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําส่งเงิน และการนําส่งเงินไป
สํารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.11 วิเคราะห์ และเสนอขอ้มูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  

2.13 ตอบปัญหา ช้ีแจงและดําเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่นเป็นกรรมการรักษา
เงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
3. ดา้นการบริหารงานทรพัยากรบคุคล  

3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณ
เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  

3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มคีวามสามารถ
และสมรรถนะที่เหมําะสมกับงานที่ปฏิบัติ  

3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมีความ
ยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลกัษณะงานสอดคล้องหรือเก้ือกูลกัน สํามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตําแหน่ง เพ่ือให้การดําเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเน่ือง  
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3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่กํากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างย่ังยืน  
4. ดา้นบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรพัยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  

4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสมัฤทธ์ิที่กําหนด  

4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรพัยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทํางาน เพ่ือให้การทํางานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดําเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน  

4.5 ร่วมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อตาํแหน่ง    หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้  (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) 
เลขทีต่าํแหน่ง   05-2-04-2102-003 
 
หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบหลกั  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้า
ฝ่าย ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงํานที่ปฏิบัติในดํ้านตํ่างๆ ดังน้ี  
1. ดา้นแผนงาน  

1.1 กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผนและจัดทาํ
แผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  

1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานด้าน
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์  

1.3 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่
กําหนดไว้  

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้ง
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กาหนด  

1.5 ร่วมวางแผนในการจัดทาํแผนที่ภาษ ีจัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจาไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจําปี  

1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น ภายใต้ข้อจํากัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา  

1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไป
ตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
2. ดา้นบริหารงาน  

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  

2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแก้ไข  
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2.5 ร่วมกําหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา วิเคราะห์ ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลาย
ด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มคีา่และหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการดําเนินงานให้มีประสทิธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด  

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างตรงเวลา  

2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการให้มีการชําระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเป้าหมายที่ต้ังไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและมีประสทิธิภาพสูงสุด  

2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําส่งเงิน และการนําส่งเงินไป
สํารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.11 วิเคราะห์ และเสนอขอ้มูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  

2.13 ตอบปัญหา ช้ีแจงและดําเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่นเป็นกรรมการรักษา
เงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
3. ดา้นการบริหารงานทรพัยากรบคุคล  

3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณ
เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  

3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มคีวามสามารถ
และสมรรถนะที่เหมําะสมกับงานที่ปฏิบัติ  

3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมีความ
ยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลกัษณะงานสอดคล้องหรือเก้ือกูลกัน สํามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตําแหน่ง เพ่ือให้การดําเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเน่ือง  

3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่กํากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างย่ังยืน  
4. ดา้นบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรพัยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  

4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสมัฤทธ์ิที่กําหนด  

4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรพัยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทํางาน เพ่ือให้การทํางานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดําเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน  

4.5 ร่วมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
 

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

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๒ 
บญัชีรายชื่อตาํแหน่งที่จะสอบคดัเลือกและคณุสมบตัิของผู้มีสทิธสิมัครเข้ารบัการสอบคดัเลือก 

แนบทา้ยประกาศเทศบาลเมืองเมืองพล  ลงวันที่   6  มกราคม  2560 
ตําแหนง่ คณุสมบตั ิ

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) 

๑. มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่จะแต่งต้ัง ตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่ ก.ท.กําหนด คือ 
    ๑.๑ ได้รับปริญญาตรีหรอืคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร ์เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ บริหาร
การคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท.และ         
ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
    ๑.๒ ได้รับปริญญาโทหรอืคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร ์เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ บริหาร
การคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท.และ         
ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
    ๑ .๓ ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ บริหาร
การคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท.และ ก.
อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ และ 
๒. เป็นพนักงานเทศบาล ซึ่งดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึง ดังต่อไปน้ี โดยจะต้อง
ปฏิบัติงานด้านการคลัง หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
    (๑) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
    (๒) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
    (๓) ประเภททั่วไป ไม่ตํ่ากว่าระดับชํานาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี หรือ 
๓. เป็นพนักงานเทศบาล ซึ่งดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้วดังต่อไปน้ี โดย
จะต้องปฏิบัติงานด้านการคลัง หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. กําหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
    ๓.1 ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งไม่ตํ่ากว่าระดับ 6ว ของสายงาน
เริ่มต้นจากระดับ 3 และตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ โดยต้องมี
ระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ  
    ๓.2 ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งในระดับ 7 ว ของสายงานเริ่มต้นจาก
ระดับ2 และตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่
น้อยกว่า 4 ปี หรือ  
    ๓.3 ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งไมตํ่่ากว่าระดับ 5 ของสายงานเริ่มต้น
จากระดับ 1 หรือสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 และตําแหน่งประเภททั่วไป ไม่ตํ่า
กว่าระดับชํานาญงาน โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 8 ปี  

 
 



-2- 
ตําแหนง่ คณุสมบตั ิ

หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ 
(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) 

๑. มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่จะแต่งต้ัง ตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่ ก.ท.กําหนด คือ 
    ๑.๑ ได้รับปริญญาตรีหรอืคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร ์เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ บริหาร
การคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท.และ ก.
อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
    ๑.๒ ได้รับปริญญาโทหรอืคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร ์เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ บริหาร
การคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท.และ         
ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
    ๑ .๓ ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ บริหาร
การคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท.และ  
ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ และ 
๒. เป็นพนักงานเทศบาล ซึ่งดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึง ดังต่อไปน้ี โดยจะต้อง
ปฏิบัติงานด้านการคลัง หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
    (๑) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
    (๒) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
    (๓) ประเภททั่วไป ไม่ตํ่ากว่าระดับชํานาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี หรือ 
๓. เป็นพนักงานเทศบาล ซึ่งดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้วดังต่อไปน้ี โดย
จะต้องปฏิบัติงานด้านการคลัง หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. กําหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
    ๓.1 ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งไม่ตํ่ากว่าระดับ 6ว ของสายงาน
เริ่มต้นจากระดับ 3 และตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ โดยต้องมี
ระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ  
    ๓.2 ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งในระดับ 7 ว ของสายงานเริ่มต้นจาก
ระดับ2 และตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่
น้อยกว่า 4 ปี หรือ  
    ๓.3 ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งไม่ตํ่ากว่าระดับ 5 ของสายงานเริ่มต้น
จากระดับ 1 หรือสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 และตําแหน่งประเภททั่วไป ไม่ตํ่า
กว่าระดับชํานาญงาน โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 8 ปี  

 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๓ 
ลําดับที่สมัคร............................. 

ใบสมัครเข้ารับการสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลตําแหน่งประเภทท่ัวไป  
และประเภทวิชาการ เป็นตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่น ในสายงานนักบริหารงาน.............. 

ของเทศบาล…………………….  อําเภอ…………………….  จังหวัดขอนแก่น 
ตําแหน่ง ..........................................(...............................................) 

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

๒.  เพศ          ชาย         หญิง 
 

๓.  วัน เดือน ปเีกดิ………………………..…………อายุปัจจุบนั………………….ปี  วันเกษยีณอายุราชการ……………….……… 
 

๔.  ปัจจุบนัดาํรงตําแหน่ง…………………….………………………………………………….………ระดบั……………………………………. 
 

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

 

๕.  สถานทีต่ดิต่อ 
 ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก 
 บ้านเลขที่……………………………..………….ซอย/ตรอก………….…………………….ถนน…………………………………….… 
 แขวง/ตําบล……………………………………..เขต/อําเภอ…………………………..……จังหวัด……………..……………………. 
 รหัสไปรษณีย์………………..…………..โทรศัพท์…………………..……………………..โทรสาร…………………………………… 
 e-mail…………………………………………….……………………..….. 
 

๖.  สถานสภาพครอบครัว 
   โสด   สมรส   อ่ืน ๆ 

ช่ือคู่สมรส…………………………………..……..สกุล……………………………….………….อาชีพ………………..……………….. 
ข้อมูลเก่ียวกับบุตร/ธิดา 
  ไม่มีบุตร/ธิดา   มีบุตร/ธิดา  จํานวน………….คน  (ชาย…….….คน  หญิง……..…คน) 

 
๗.  ประวัตสิุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกไว้ไม่เกิน  ๑  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร) 

เป็นโรค
เหล่าน้ีหรือไม ่

ความดัน 
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืน ๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 
 
 
 

 
รูปถ่ายขนาด 

๑ นิ้ว 



 
๘.  วุฒกิารศกึษาทีต่รงตามคณุสมบตัิเฉพาะตําแหน่ง (ระบุวุฒทิี่ได้รบัทกุวุฒิ) 

วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ 
ปีที่สําเร็จ
การศึกษา 

การได้รับทุน 

ปริญญาตร ี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      

การศึกษาระดับอ่ืนๆ  
ที่สําคัญ 

     

 
๙.  ประวัตกิารรบัราชการ 
 วันบรรจุเข้ารับราชการ……………….………….ตําแหน่ง…………………………….ระดับ…………………. 
 ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม………….ปี………...เดือน 

การดํารงตําแหน่งในสายงานต่าง ๆ 
ที่ ช่ือตําแหน่ง ช่วงเวลาที่ดํารงตําแหน่ง รวมเวลาดํารงตําแหน่ง 

๑.    
๒.    
ฯลฯ    

 

๑๐.  การฝกึอบรม  (หลักสตูรสําคญัฯ) 
หลักสูตรที่อบรม 

ช่ือหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 
     
     
     

 
๑๑.  ดงูาน  (ทีส่ําคญัๆ) 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที ่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 

    
    

 

๑๒.  การปฏบิตังิานพเิศษ 
การปฏิบัติงานพิเศษ 

เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลสําเร็จ 
    
    

 
 



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

๑๔.  เหรยีญ/เครื่องราชอิสริยาภรณท์ี่ได้รบั 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
๑๕.  ประวัตผิลงานดา้นวิชาการหรืออ่ืน  ๆ  ที่ไดร้บัการยกย่อง 

วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที/่ผู้มอบเกียรติคุณ 
    
    
    

 

๑๖.  คณุลกัษณะส่วนบคุคลอื่น ๆ  ของผูส้มัครทีเ่หน็ว่าเด่น  และเกีย่วข้องกบังาน 
 ………………………………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………………………………… 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครน้ีถูกต้องครบถ้วนทุกประการ  หากตรวจสอบพบว่าข้าพเจ้า
ปิดบังข้อความหรือให้ข้อความท่ีไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่มีคณุสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก ให้
ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รบัการสอบคัดเลือกในคร้ังน้ี 
 

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

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

เฉพาะเจ้าหนา้ที ่
       ได้ตรวจสอบหลักฐานและ
เอกสารการสมคัรแล้ว 
(   ) ครบถ้วน 
(   ) ไม่ครบถ้วน เน่ืองจาก.................. 
............................................................ 
 
   ........................................... 
  (...........................................) 
        เจ้าหน้าที่รับสมัคร 

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

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผูส้มัครแล้ว 
(   ) คุณสมบัติครบถ้วน 
(   ) คุณสมบัติไม่ครบถ้วน เน่ืองจาก
................................................................ 
................................................................ 
 
      ............................................... 
      (.............................................) 
 เลขานุการคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ 

 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๔ 
หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตร ี

อนุญาตให้พนักงานเทศบาลสอบคัดเลอืกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลตําแหน่งประเภทท่ัวไป  
และประเภทวิชาการ เปน็ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถ่ิน  

 
 

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

 ข้าพเจ้า……………………………………ตําแหน่งนายกเทศมนตรี เทศบาล………......................................……………… 
อําเภอ…………………..……..จังหวัด….….....................………………….อนุญาตให้….………………………….………………....ซึ่งเป็น
พนักงานเทศบาล ตําแหน่ง……………………………………ระดับ…………….. สาํนัก/กอง…….................………………..…………..
เทศบาล……….………….………..อําเภอ.........................…………………จังหวัด……………………….................สมัครเข้ารับการ
สอบคัดเลือกตามประกาศเทศบาล............................ เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ังพนักงานเทศบาลตําแหน่ง
ประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ เป็นตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่น ในตําแหน่ง........................(ระบุตําแหน่ง
ที่สมัครสอบ).................... และยินยอมให้โอนไปแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งได้ หากผ่านการสอบคัดเลือก  

 
 

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

ตําแหน่ง นายกเทศมนตรี ……………………………………… 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
  (ตัวอย่าง) 

เอกสารหมายเลข ๕ 
 
 
ที่  ขก  ............/....................                   สํานักงานเทศบาล............................. 
                 ......................................................... 

 

หนังสือรับรองการปฏิบัติราชการ 
 
  หนังสือฉบับน้ี ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า.……………………………………….........................................................
พนักงานเทศบาล ตําแหน่ง……………………………………ระดับ………………..…. สํานัก/กอง…….....................………………..
เทศบาล……….…………………..อําเภอ.........................……………………จังหวัด………………………...........ได้ปฏิบัติราชการ
เก่ียวกับงาน..........................(ระบุงานที่ตรงตามคุณสมบัติของตําแหน่งที่สมัครสอบ)....................................ระหว่าง
วันที่.........................................ถึงวันที่............................................ ตามคําสั่งเทศบาล..................ที่............/..............
ลงวันที่........................................และระหว่างวันที่.................................................ถึงวันที่..........................................
ตามคําสั่งเทศบาล............ที่............/..............ลงวันที่.........................................รวม...............ปี.............เดือน.........วัน  
ซึ่งตรงตามคุณสมบัติของตําแหน่ง..................(ระบุตําแหน่งที่สมัครสอบ)............................................... จริง 
 
  ให้ไว้ ณ วันที่............................................................... 

 
 
 

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

ตําแหน่ง นายกเทศมนตรี ……………………………………… 
 

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   ใหแ้นบคาํสัง่ปฏบิตัิงานในหน้าทีท่ีเ่กี่ยวข้องมาด้วย 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๖ 
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  
ที ่ ระเบยีบและกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย,ประกาศและคําสั่ง 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.กําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒, ประกาศ 
๖ ประกาศและคาํสั่ง คสช.เก่ียวกับการได้มาซึ่งสมาชิกสภาท้องถิ่น 
๗ พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
๘ พ.ร.บ.ความผิดทางละเมิด พ.ศ.๒๕๓๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๙ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
๑๐ ระเบียบ สร.ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๑ ความรู้ในการปกครองบังคับบัญชา หลักการบริหารงานบุคคล นโยบาย แผนงาน การจัดทําแผนงานควบคุม 

ตรวจสอบ และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ 
 
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตาํแหน่ง (ภาค ข.) 
ตําแหน่ง นกับริหารงานคลงั 
ที ่ ระเบยีบและกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
๑ พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.๒๔๗๕,พ.ร.บ.ภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ.๒๕๐๘,พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ รวมที่

แก้ไขเพ่ิมเติม และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
๒ พ.ร.บ.ว่าด้วยความผิดเก่ียวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๓ ระเบียบ คตง.ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ.๒๕๔๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๐๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม ,กฎกระทรวง, ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๕ พ.ร.บ.อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ คู่มือ,หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
๖ ระเบียบ มท.ว่าด้วยการตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๗ ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม 
๘ ระเบียบ มท.ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๙ ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗  
๑๐ ระเบียบ มท.ว่าด้วยเงินสวัสดิการ(ค่ารักษาพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๗,การศึกษาบุตร พ.ศ.๒๕๔๑,ค่าเช่าบ้าน พ.ศ.

๒๕๔๘,ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการฯ พ.ศ.๒๕๕๕) และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการเร่งรัดติดตามเก่ียวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต พ.ศ.

๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๒ ประกาศ มท. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
๑๓ ระเบียบ มท.ว่าด้วยการกําหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจําปีแก่

พนักงานส่วนท้องถิ่นให้เป็นรายจ่ายอ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 
๑๔ ความรู้ความสามารถที่เหมาะสมกับตําแหน่งนักบริหารงานคลังตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 



 


