
     
 

 

ประกาศคณะกรรมการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงข้ึน 
ส าหรับต าแหน่งผู้บริหาร  สังกัดส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลขนอม  

อ าเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงข้ึน 

ส าหรับต าแหน่งผู้บริหาร 
 

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

ด้วยคณะกรรมการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 
ส าหรับต าแหน่งผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลขนอม  จะด าเนินการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อเล่ือน
ระดับผู้บริหารต าแหน่ง   หัวหน้าส่วนการคลัง      (นักบริหารงานการคลัง  6) ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นในระดับ  7  
สังกัดส่วนการคลัง    องค์การบริหารส่วนต าบลขนอม  อ าเภอขนอม  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 102,103,107, และ   153     แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช    เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  ลงวันท่ี  9  ธันวาคม  2545 (และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึง พ.ศ. 2550)  และค าส่ังองค์การบริหาร
ส่วนต าบลขนอม  ท่ี 163/2551  ลงวันท่ี  29 กรกฎาคม 2551 เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกพนักงานส่วน
ต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นส าหรับต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลขนอม              
จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล   ดังนี้ 

1. ต าแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก  จ านวน 1  ต าแหน่ง  คือ 
ต าแหน่ง  หัวหน้าส่วนการคลัง    (นักบริหารงานการคลัง  7)      สังกัดส่วนการคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบลขนอม  อ าเภอขนอม  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
2. รายละเอียดต าแหน่ง  หน้าที่และความรับผิดชอบ   
หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  คุณสมบัติของผู้สมัครและ 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ  (ผนวก  ก.) 
3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครคัดเลือก 
ผู้สมัครคัดเลือกจะต้องเป็นผู้ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะ   

ส าหรับต าแหน่ง  รายละเอียดดังนี้ 
              3.1 ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนการคลัง   (นักบริหารงานการคลัง  7) 
                    3.1.1   มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักบริหารงานการคลัง 6    และ 
 

/3.1.2 ด ารงต าแหน่ง... 
 
                                           



 2 
                                       3.1.2   ด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนการคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง 6        หรือเจ้าหน้าท่ีบริหารงานการเงินและบัญชี 6 )        หรือหัวหน้าฝ่าย 
(นักบริหารงานการคลัง 6      หรือเจ้าหน้าท่ีบริหารงานการเงินและบัญชี 6   ) หรือท่ี ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่
น้อยกว่า  2  ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานการคลัง หรืองานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องมาแล้ว          
ไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 
                     3.1.3 ด ารงต าแหน่งใน ระดับ 7 ว หรือ 7 วช หรือท่ี ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อย
กว่า   4 ปี    โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานด้านการคลัง   หรือการเงินและบัญชี   หรือการจัดเก็บรายได้  
หรือการพัสดุ หรือการตรวจสอบภายในหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงานการคลังมาแล้ว                          
ไม่น้อยกว่า    1    ปี 
        3.1.4  ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้น   15,410.-  (ข้ันต่ าของระดับ  7) 

4. การสมัครเข้ารับคัดเลือก  และสถานที่รับสมัคร 
ให้ผู้มีสิทธิสมัครคัดเลือกเข้ารับการคัดเลือกยื่นใบสมัครด้วยตัวเอง  (เอกสารหมายเลข 1 แนบ

ท้ายประกาศ)   พร้อมเอกสารและหลักฐานตามข้อ  5 , ข้อมูลบุคคล (เอกสารหมายเลข 2  แนบท้ายประกาศ) 
และหนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่ีตนสังกัดอยู่  ซึ่งได้อนุญาตให้มาสมัครเข้ารับการคัดเลือก
ได้ท่ี  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขนอม  อ าเภอขนอม  จังหวัดนครศรีธรรมราช   ต้ังแต่วันที่ 14 
สิงหาคม 2551 ถึงวันที่ 3 กันยายน 2551  (เว้นวันหยุดราชการ) และสามารถสอบถามรายละเอียดได้ท่ีโทรศัพท์
หมายเลข  0-7552-8432  ในวันและเวลาราชการ  โดยผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องตรวจสอบและรับรอง
คุณสมบัติของตนเองว่าถูกต้องและมีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติในต าแหน่งท่ีสมัครนั้น 

5. เอกสาร  และหลักฐานในการสมัครคัดเลือก 
          5.1 ใบสมัครตามแบบท่ีคณะกรรมการฯ ก าหนด  (เอกสารหมายเลข 1 แนบท้ายประกาศ) 
          5.2  ส าเนาทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล  ท่ีรับรองส าเนาโดยหน่วยงานการเจ้าหน้าท่ี  
จ านวน  1  ชุด 
         5.3 ส าเนาวุฒิการศึกษา  ซึ่งเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีสมัครคัดเลือก  จ านวน  
1  ชุด     
             5.4  รูปถ่ายเครื่องแบบข้าราชการ  หน้าตรงไม่สวมหมวก  และไม่ใส่แว่นตาด า                     
ขนาด  1 นิ้ว  จ านวน  1  รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน  6  เดือน) โดยเขียนช่ือ-ช่ือสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตนเอง 
             5.5  หลักฐานเกี่ยวกับประวัติบุคคลและประวัติการรับราชการ (เอกสารหมายเลข 2 แนบ
ท้ายประกาศ)  จ านวน  1  ชุด 
 
 
 

/5.6 หนังสือ...... 
 
 

    5.6  หนังสือรับรองขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีตนเองสังกัดอยู่ว่ามีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามท่ีก าหนดในประกาศนี้  และยินยอมให้มาสมัครเข้ารับการคัดเลือก         
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                    5.7  ใบรับรองแพทย์  ซึ่ง ออกให้ไม่เกิน  6  เดือน 
                    5.8  หลักฐานอื่น ๆ  เช่น  ใบส าคัญการสมรส  การเปล่ียนช่ือ – ช่ือสกุล  (ถ้ามี) 
  

6. ค่าธรรมเนียมในการสมัครคัดเลือก 
                   ผู้สมัครจะต้องช าระค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการคัดเลือกเพื่อด ารงต าแหน่งในระดับ             

ท่ีสูงขึ้นส าหรับต าแหน่งผู้บริหาร   ต าแหน่งละ  400.- บาท  (ส่ีร้อยบาทถ้วน) (ช าระในวันสมัคร) 
 

7. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
คณะกรรมการคัดเลือกฯ    จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก ในวันที่  4 

 กันยายน 2551 ณ ส านักงานเลขานุการ ก.อบต. จังหวัดนครศรีธรรมราช (ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด
นครศรีธรรมราช) ศาลากลางจังหวัดนครศรีธรรมราช  (ช้ัน 4) อ าเภอเมือง  จังหวัดนครศรีธรรมราช, ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลขนอม  อ าเภอขนอม  จังหวัดนครศรีธรรมราช และทางเว็บไซด์  www.khanom.go.th 
 

8. หลักเกณฑ์  และวิธีการคัดเลือกเพื่อประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
         8.1  ผู้สมัครจะต้องส่งแบบแสดงวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งท่ีเข้ารับการคัดเลือก  
พร้อมท้ังส่งเอกสารแสดงผลงานท่ีประสบความส าเร็จ  (ผนวก  ข.)  จ านวน  3  ผลงานให้คณะกรรมการคัดเลือกฯ  
จ านวน  9  ชุด  ในวันสมัคร  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลขนอม                  อ าเภอขนอม  จังหวัด
นครศรีธรรมราช 
              8.2  คณะกรรมการคัดเลือกฯ  จะด าเนินการคัดเลือกโดยประเมินข้อมูลในเอกสารต่าง ๆ 
ท่ีผู้สมัครยื่นแสดงต่อคณะกรรมการฯ  ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 1-2  เอกสารวิสัยทัศน์ และจะด าเนินการ
สัมภาษณ์  รายละเอียดตาม  (ผนวก  ค.) 

9. ก าหนดวัน  เวลา    และสถานที่คัดเลือกเพื่อประเมินความเหมาะสมกับ 
ต าแหน่ง 

ก าหนดการสอบสัมภาษณ์  ประเมินผลการจัดท าวิสัยทัศน์  เอกสารและข้อมูลต่าง ๆ ของ 
ผู้สมัครคัดเลือก    ในวันเสารท์ี่ 13 กันยายน 2551   ต้ังแต่เวลา  08.00 น. เป็นต้นไป ณ ศูนย์รวมข้อมูลข่าวสาร
การจัดซื้อจัดจ้าง  ขององค์การบริหารส่วนต าบลระดับอ าเภอ ส านักงานท้องถิ่นอ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช  ท่ีว่า
การอ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช  
 
 

/10. การแต่งกาย... 
 
   

 
 
10. การแต่งกาย 

                         ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกแต่งกายด้วยเครื่องแบบปกติสีกากีคอพับ  และให้น าบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐไปแสดงในวันคัดเลือกด้วย 
 

http://www.khanom.go.th/


 4 
11. เกณฑ์การตัดสินและการข้ึน บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก 

                     การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก  ผู้ผ่านการคัดเลือกจะต้องได้คะแนนสมรรถนะ หลัก
ทางการบริหาร  การปฏิบัติงานในหน้าท่ี  ความประพฤติ       คุณลักษณะอื่น ๆ และคุณสมบัติของผู้สมัคร
คัดเลือก  รวมกันไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60 
                          บัญชีรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกให้ใช้ได้ไม่เกิน  60  วัน  นับต้ังแต่วันประกาศผลการคัดเลือก
ฯ  เป็นต้นไป  และให้ใช้ได้ส าหรับต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลขนอม  จังหวัดนครศรีธรรมราช  
เท่านั้น 

 

12. การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 
             คณะกรรมการคัดเลือกฯ  จะประกาศผลการคัดเลือกภายในวันท่ี  ในวันจนัทร์ ที ่  15 

กันยายน 2551  ณ ส านักงานเลขานุการ  ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช (ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด
นครศรีธรรมราช) ศาลากลางจังหวัดนครศรีธรรมราช (ช้ัน 4)  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครศรีธรรมราช          หน้าท่ี
ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลขนอม  อ าเภอขนอม  จังหวัดนครศรีธรรมราช และทางเว็บไซด์ 
www.khanom.go.th 

คณะกรรมการคัดเลือกฯ จะรวมคะแนนการประเมินคุณสมบัติและคะแนนการสัมภาษณ์  แล้ว
จัดล าดับจากผู้ท่ีได้คะแนนสูงสุดไปยังผู้ท่ีได้คะแนนต่ าสุด  หากปรากฏว่าคะแนนรวมเท่ากันให้จัดล าดับผู้ได้คะแนน
เท่ากัน  ดังนี้          
       (ก)  ถ้าคะแนนรวมเท่ากัน  จะพิจารณาจากคะแนนสัมภาษณ์ก่อน 

(ข) ถ้าคะแนนสัมภาษณ์เท่ากัน  จะพิจารณาจากผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับ
ปัจจุบันก่อน 

  (ค)  ถ้าได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในต าแหน่งระดับพร้อมกันจะพิจารณาจาก                                            
              เงินเดือนว่าผู้ใดมากกว่า 
  (ง)   ถ้าเงินเดือนเท่ากัน  จะพิจารณาจากอายุราชการ 
  (จ)   ถ้าอายุราชการเท่ากัน  จะพิจารณาจากเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันสูงกว่า 
        (ฉ)  ถ้าเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในช้ันเดียวกัน จะพิจารณาผู้ท่ีได้รับก่อน 
        (ช)  ถ้าได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในช้ันเดียวกันพร้อมกนั ให้พิจารณาผู้ท่ีมีอายุมากกว่า 

 
 
 
 

/13.  การบรรจุ... 
 

 
 
 
 
                                                                                       

13. การบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับการคัดเลือก   
       เมื่อประกาศผลการคัดเลือก คณะกรรมการฯ จะรายงานผลการคัดเลือกให ้                        

ก.อบต. จังหวัดนครศรีธรรมราช  พิจารณาเห็นชอบให้บรรจุและแต่งต้ัง  โดยผู้ท่ีอยู่ในล าดับท่ีดีกว่าจะได้รับ การ
แต่งต้ังก่อนผู้ท่ีอยู่ในล าดับถัดไป   
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                 ประกาศ    ณ   วันท่ี   1   เดือน  สิงหาคม   พ.ศ.  2551 

 
 
 

                                                  ( นายสมศักดิ์  ราโชกาญจน์ ) 
                                     ผู้ทรงคุณวุฒิใน ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช 
                   ประธานกรรมการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 
                         ส าหรับต าแหน่งผู้บริหารสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลขนอม 
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                       ผนวก  ก 
รายละเอียดต าแหน่งหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 

ช่ือต าแหน่ง                                                  นักบริหารงานการคลัง  7 
 

ต าแหน่งประเภท                                        บริหาร 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

                   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง  ซึ่งมีหน้าท่ีความรับผิดชอบในงานหลักตามอ านาจ
หน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล  และเป็นงานท่ีมีความหลากหลาย  ความยาก  และคุณภาพของงานสูงมาก  
ควบคุมและรับผิดชอบงานบริหารงานคลัง โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
จ านวนมาก  หรือปฏิบัติงานบริหารงานคลังในลักษณะผู้ช านาญการในระดับเดียวกันซึ่งจ าเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้มี
ความรู้ความสามารถและความเชียวชาญและประสานงานสูง  ตลอดจนมีความเช่ียวชาญและผลงานเป็นท่ียอมรับ
ในวงการและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
                   พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเห็น  เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการ
คลังท่ีต้องใช้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน  เช่น            งานการ
คลัง  งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  
งานธุรการ  งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงาน  งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูต้อง  เกี่ยวกับการ
เบิกจ่าย  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายการเก็บรักษา
ทรัพย์สินท่ีมีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน  พิจาณาตรวจสอบรายงานการเงิน              ต่าง ๆ รายงานการ
ปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจาณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน                   ซึ่งจะต้องวางแผน
งานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีสังกัดหน่วยการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจน
ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  ท ารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแก้ไข
ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริงเพื่อประกอบการพิจาณาวิเคราะห์การประมาณการรายรับ  รายจ่าย 
ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างท่ัวถึง  ตรวจสอบการ
หลีกเล่ียงภาษี  แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจาณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งท่ีมาของรายได้  ควบคุมตรวจสอบการ
รายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อ การจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เช่น                    เป็นกรรมการรักษาเงนิ  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  ผึกอ
บรมและให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุม  คณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามท่ีได้รับแต่งต้ังเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ีสังกัดและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง   
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                                                                                                                                                 /  ในฐานะ.... 
 

 
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังท าหน้าท่ีก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน  พิจารณาร่างอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบติดต่อประสานงาน  
วางแผน  มอบหมายงาน  วนิิจฉัย  ส่ังการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม
ประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
                            1. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งหัวหน้าส่วนการคลัง  (นักบริหารงานการคลัง   7) 
                               - มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานการคลัง 6  ข้อ 1  และ 
                                 (1)   ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงาน                 
การคลัง 6 หรือเจ้าหน้าท่ีบริหารงานการเงินและบัญชี 6 ) หรือหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานการคลัง  6 หรือ
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานการเงินและบัญชี  6)  หรือท่ี ก.อบต. เท่ียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี 
โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานการคลัง  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี  หรือ 
                                   (2)  ด ารงต าแหน่งใน  ระดับ 7 ว หรือ 7 วช  หรือท่ี ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อย
กว่า  4  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานด้านการคลัง  หรือการเงินและบัญชี  หรือการจัดเก็บรายได้  
หรือการพัสดุ หรือการตรวจสอบภายในหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงานการคลังมาแล้วไมน่้อยกว่า  1  ปี 
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
                                    นอกจากมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนักบริหารงานการคลัง  6  จะต้องมี
ความเช่ียวชาญหรือช านาญงานในหน้าท่ีด้วย 
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หนังสือรับรองของผู้บังคับบัญชา 
อนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 

ส าหรับต าแหน่งบริหาร 
 

เขียนท่ี.......................................................... 
 

                                                                              วันท่ี.....................เดือน.....................................
พ.ศ. 2551 
 
                               ข้าพเจ้า...........................................ต าแหน่ง
............................................................................ 
อ าเภอ............................................จังหวัด.........................................อนุญาตให้.................................................ซึ่ง 
เป็นพนักงานส่วนต าบลต าแหน่ง.......................................................ระดับ ........................สังกัดส่วนการคลัง                       
องค์การบริหารส่วนต าบล...........................................อ าเภอ................................จังหวัด.....................................
สมัครเข้ารับการคัดเลือกตามประกาศคณะกรรมการการคัดเลือก  เพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่ง     
ท่ีสูงขึ้น  ส าหรับต าแหน่งผู้บริหาร    สังกัดส่วนการคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลขนอม  เรื่อง   รับสมัครเพื่อ
แต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น  ส าหรับต าแหน่งผู้บริหาร    ลงวันท่ี    1  สิงหาคม  2551 
 
 
 

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

                                                                            ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
............. 

 
 
 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
โทร./โทรสาร......................................... 
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     เอกสารหมายเลข 1 
 

ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ัง พนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 
ส าหรับต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลขนอม 

  อ าเภอขนอม  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
 
 
เรียน  คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ 
 

                       ด้วยข้าพเจ้าประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก  เพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง 
หัวหน้าส่วนการคลัง  (นักบริหารงานการคลัง  7 )  องค์การบริหารส่วนต าบลขนอม  อ าเภอขนอม 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 
จึงขอแจ้งรายละเอียดของข้าพเจ้า  มาเพื่อประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
          1.  ช่ือ  -   สกุล  (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................... 
          2.  ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง...................................................ระดับ................................................ 
               สังกัด......................................................อ าเภอ..........................จังหวัด.................................. 
          3.  อัตราเงินเดือนในปีงบประมาณ  2550...................บาท  ปีงบประมาณ  2551.........................บาท 
          4.  เกิดวันท่ี..........เดือน........................พ.ศ.................รวมอายุ..............ปี..... ....เดือน.............วัน 
          5.  วันท่ีบรรจุเข้ารับราชการ..........เดือน....................พ.ศ..........  รวม...........ปี...........เดือน..........วัน 
          6.  ประวัติด ารงต าแหน่ง ( ให้เริ่มต้ังแต่วันท่ีได้รับต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจาก  ระดับ 3 ครั้งแรก                      
               และให้  ข้อมูลเฉพาะเมื่อมีการเปล่ียนแปลงระดับต าแหน่ง  หรือเปล่ียนสายงาน  หรือโอนไปสังกัด
หน่วย ราชการอื่นหรือโอนกลับมาเท่านั้น) 

 
ระดับ 

 
ช่ือต าแหน่ง 

สังกัด 
อบต./อ าเภอ/จังหวัด 

วัน/เดือน/ป ี
ท่ีได้รับการแต่งต้ัง 

รวมระยะเวลา 
การด ารงต าแหน่ง 

(ปี/เดือน/วัน) 
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     

 

/7.สถานท่ีติดต่อ... 
 

ติดภาพถ่าย 
ขนาด  1 นิ้ว 
จ านวน  1  รูป 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 

6 เดือน 
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7. สถานท่ีติดต่อ 
       ท่ีอยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้สะดวก 
       บ้านเลขท่ี.....................ตรอก/ซอย.......................ถนน.........................ต าบล........................ 
       อ าเภอ...............................จังหวัด............................................รหัสไปรษณีย์......................... 
        โทรศัพท์......................................โทรสาร.....................................มือถือ............................... 

             8.  สถานภาพครอบครัว 
           โสด     สมรส      อื่นๆ 
       ช่ือคู่สมรส..............................................สกุล..................................อาชีพ.............................. 
       ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
         ไม่มีบุตร/ธิดา  มีบุตร/ธิดา  จ านวน..................คน (ชาย...............คน  หญิง...........คน) 

9. ประวัติสุขภาพ  (พร้อมใบรับรองแพทย์ท่ีออกได้ไม่เกิน  6  เดือน  นับถึงวันสมัคร) 
 

โรคเหล่านี้
หรือไม ่

ความดัน
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมแกรน อื่นๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 

10.  ประวัติการศึกษา 
วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ ปีท่ีส าเร็จการศึกษา การได้รับทุน 
ประกาศนียบัตร
วิชาชีพเทคนิค
หรือเทียบเท่า 

     

ประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง
หรือเทียบเท่า 

     

ปริญญาตร ี  
 

    

ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      

การศึกษาระดับ
อื่นๆท่ีส าคัญ 

     

/11. กรณีฝึกอบรม... 
 
11. กรณีฝึกอบรม(ตามหลักสูตรส าคัญ) 

หลักสูตรที่อบรม 
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ช่ือหลักสูตร/การอบรมอื่นๆ หน่วยงานท่ีจัด สถานท่ีอบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
               12.  ดูงาน (ท่ีส าคัญๆ) 

การดูงาน 
เรื่อง สถานท่ี ระหว่างวนัท่ี ทุนการดูงาน 

   
 

 

 
               13.  การปฏิบัติงานพิเศษ 

การปฏิบัติงานพิเศษ 
เรื่อง สถานท่ีปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผลส าเร็จ 

   
 

 

 
               14.  ความสามารถพิเศษอื่นๆ 
          ภาษาอังกฤษ.............................................................................................................. 
          คอมพิวเตอร์……………………….……………………………………………………… 
                     อื่นๆ (โปรดระบุ)...................................................................................................... 
              15.  เหรียญเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีได้รับ 
                    ช้ันท่ี...........................................................  ได้รับเมื่อ.......................................................... 

/16. ประวัติ... 
 

 
                16.  ประวัติผลงานด้านการบริหาร วิชาการหรืออื่นๆท่ีได้รับการยกย่อง 

วันท่ี รางวัล/เกียรติคุณท่ีได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานท่ี/ผู้มอบเกียรติคุณ 
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                 17.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอื่นๆ  ของ ผู้สมัครท่ีเห็นว่าเด่น  และเกี่ยวข้องกับงานทีประสงค์
จะแจ้งให้คณะกรรมการฯ ทราบ                                                                        
                        1)..................................................................................................................................... 
                        2).................................................................................................................................... 
             3)................................................................................................................................... 
          18.  วิสัยทัศน์และผลงานหรืองานส าคัญท่ีประสบความส าเร็จ  จ านวน.................................ชุด 
(จัดท าเป็นรูปเล่มแยกต่างหาก   จากใบสมัคร) 
            (1).................................................................................................................................... 
                       (2)................................................................................................................................... 
                       (3)................................................................................................................................... 
                  19.  วุฒิการศึกษาตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (กรณีมีหลายวุฒิ  ให้ใช้วุฒิท่ีส าเร็จการ 
ศึกษาก่อน)  ได้แก่...........................................................จากสถาบัน........................................................ 
เมื่อวันท่ี..................เดือน........................พ.ศ............................................. 
                   20. วุฒิการศึกษาสูงสุด  (หากมีมากกว่า  1  วุฒิการศึกษาให้เลือกเฉพาะวุฒิท่ีเห็นว่าเกี่ยวกับงาน
ในหน้าท่ีมากท่ีสุด)ท่ีได้รับ ได้แก่......................................................................................................... 
จากสถานศึกษา...................................................เมื่อวันท่ี.............เดือน........................พ.ศ................... 
                   21.  เคยได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ    2  ขั้น...............ครั้ง   1.5  ขั้น...............ครั้ง 
นับจากเริ่มรับราชการ  -   ปัจจุบัน 
                   22. เกียรติบัตร  รางวัลเหรียญตราต่าง  ๆ  ท่ีได้รับเนื่องจากปฏิบัติหน้าท่ีราชการ (ระบุช่ือเกียรติ
บัตร/รางวัล/อันดับรางวัน/ปี พ.ศ. ท่ีได้รับ/และหน่วยงานท่ีมอบ  พร้อมท้ังแนบส าเนาเอกสารหลักฐานมาด้วย 

        (1)........................................................................................................................................ 
        (2)......................................................................................................................................... 
        (3)........................................................................................................................................ 
                (กรณีท่ีมีมากกว่า  3  ช้ิน  ให้เลือกมาเพียง  3  ช้ิน) 
 

/ข้าพเจ้า.... 
 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้น  เป็นความจริงทุกประการ  และข้าพเจ้าเป็นผู้มี
คุณสมบัติท่ีจะสมัครเข้ารับการคัดเลือก  ตามประกาศคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้
ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น  ส าหรับต าแหน่งผู้บริหารสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลขนอม  เรื่อง  รับสมัครคัดเลือก
เพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้นส าหรับต าแหน่งผู้บริหาร  ลงวันท่ี  1  สิงหาคม  2551                    
ทุกประการ  ท้ังนี้  หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าข้าพเจ้าปิดบังข้อความหรือใช้ข้อความท่ีไม่ถูกต้องตามความเป็น
จริงหรือไม่มีคุณสมบัติท่ีจะสมัครเข้ารับการคัดเลือก  ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิ์ได้รับการคัดเลือกในครั้งนี ้
 

ลงช่ือ..................................................ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
       (................................................) 
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                                                              ต าแหน่ง.......................................................... 
                                                              วันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ. 2551 
 
 
การตรวจสอบของเจ้าหน้าที ่
 
(         ) ผู้สมัครมีคุณสมบัติท่ีจะสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
(         ) ผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติท่ีจะเข้ารับการคัดเลือก  เนื่องจาก.......................................................... 
             ........................................................................................................................................... 
 
 
ลงช่ือ..........................................................ผู้ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
     (.............................................................) 
ต าแหน่ง....................................................... 
วันท่ี...............เดือน..........................พ.ศ................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารหมายเลข 2 

 

ข้อมูลบุคคล ประกอบการพิจารณาคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 
ส าหรับต าแหน่งผู้บริหารสังกัดส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลขนอม อ าเภอขนอม                               

จังหวัดนครศรีธรรมราช 
.................................................... 

ต าแหน่งท่ีสมัครคัดเลือก  หัวหน้าส่วนการคลัง    (นักบริหารงานการคลัง  7)    
                                      องค์การบริหารส่วนต าบลขนอม  อ าเภอขนอม  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 
ช่ือ..................................................  ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง...................................  ระดับ........................... 
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สังกัดส่วนการคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบล ...................  อ าเภอ...................จังหวัด
................................ 
 
วัน เดือน ปีเกิด.............................  อายุ........................ ปี 
 

ข้อมูลเบื้องต้น 
1. เงินเดือน (ปัจจุบัน) ..................................................  บาท 
2. วุฒิการศึกษา (ระดับสูงสุด) ................................................... 
3. ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
     3.1  ในระดับปัจจุบัน 

วันท่ีด ารงต าแหน่งต้ังแต่วันท่ี...................ถึงวันท่ี........................    
           รวม............ปี..............เดือน..........วัน 

     3.2  ในสายงานปัจจุบัน วันท่ีด ารงต าแหน่งต้ังแต่วันท่ี..................ถึงวันท่ี.........................   
           รวม............ปี..............เดือน...........วัน 

4.  อายุราชการ (ปี/เดือน/วัน) วันท่ีด ารงต าแหน่งต้ังแต่วันท่ี..................ถึงวันท่ี.........................   
           รวม............ปี..............เดือน...........วัน 

5.  ความผิดย้อนหลัง  5 ปี  
     (ระบุการถูกลงโทษทางวินัย) 

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

..................................................................................................... 
6.  การพิจารณาความดีความชอบ 
     (ย้อนหลัง 5 ปี) 

1.  เงินเดือนเมื่อ 1 ตุลาคม 2546 ได้รับการพิจารณา...............
ขั้น 
2.  เงินเดือนเมื่อ 1 ตุลาคม 2547 ได้รับการพิจารณา...............
ขั้น 
3.  เงินเดือนเมื่อ 1 ตุลาคม 2548 ได้รับการพิจารณา...............
ขั้น 
4.  เงินเดือนเมื่อ 1 ตุลาคม 2549 ได้รับการพิจารณา...............
ขั้น 
5.  เงินเดือนเมื่อ 1 ตุลาคม 2550 ได้รับการพิจารณา...............
ขั้น 

 
 
 
 
 
 หมายเหตุ   ให้ผู้ขอเข้ารับการคัดเลือกกรอกข้อมูลนี้ส่งพร้อมส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล                                                              
                  ซึ่งตนเองได้ตรวจสอบและเจ้าพนักงานประวัติฯรับรองความถูกต้อง 
 

ลงช่ือ........................................... เจ้าของประวัติ และขอรับรองว่าถูกต้อง 
           (...........................................) 
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    ลงช่ือ........................................... ผู้ตรวจสอบความถูกต้อง 

                      (............................................) 
ต าแหน่ง........................................... 
วันท่ี.........เดือน...................พ.ศ............. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารหมายเลข  3 

เอกสารและหลักฐานประกอบการรับสมัคเข้ารับการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล 
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

ส าหรับต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลขนอม 
ต าแหน่ง นักบริหารงานการคลัง  ระดับ 7 (หัวหน้าส่วนการคลัง) 

องค์การบริหารส่วนต าบลขนอม  อ าเภอขนอม  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
...................................................... 
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1.  ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ พร้อมรูปถ่าย   จ านวน  1 ชุด 
2.  ข้อมูลส่วนตัว       จ านวน  8 ชุด 
3.  หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาท่ีตนสังกัดอนุญาตให้มาสมัครเข้ารับการคัดเลือกได้     จ านวน   1   ฉบับ 
4.  ใบรับรองแพทย์      จ านวน  1 ฉบับ 
5.  ส าเนาวุฒิการศึกษา      จ านวน  8 ชุด 
6.  ส าเนาบัตรประจ าตัวพนักงานส่วนต าบล   จ านวน  8 ชุด 
7.  ส าเนาทะเบียนประวัติพนักงาน    จ านวน  8 ชุด 
8.  เอกสารแสดงวิสัยทัศน์     จ านวน  8 ชุด 
9.  เอกสารผลงานท่ีประสบความส าเร็จในอดีต   จ านวน  8 ชุด 
10.  เอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง    

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

 
 


