
 
 

 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดงกระทงยาม 
เรื่อง  การรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อเปลี่ยนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหาร 

ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ๖) 

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

ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบล ดงกระทงยาม  อ าเภอศรีมหาโพธิ  จังหวัดปราจีนบุรี จะด าเนินการ
สอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล เพ่ือเปลี่ยนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล     ดง
กระทงยาม จ านวน ๑ ต าแหน่ง  

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๘๖-๑๐๑ และข้อ ๑๕๓ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน       ส่วน
ต าบลจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลง
วันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงาน        ส่วน
ต าบลเพ่ือเปลี่ยนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 

  ๑. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก   
      ๑.๑ หัวหน้าส านักปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ๖) 

  ๒. รายละเอียดต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
      รายละเอียดต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และความรู้ความสามารถที่
ต้องการ (ผนวก ก แนบท้ายประกาศ) 

๓. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
          ๑. เป็นพนักงานส่วนต าบล 

    ๒. เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้ (ผนวก ก แนบท้ายประกาศ) 
        ๓. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือน ๑๓ ,๑๖๐ บาท 

  ๔. ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
      ความรู้ความสามารถที่ต้องการ (ผนวก ก แนบท้ายประกาศ) 

 ๕. การสมัครสอบและสถานที่รับสมัครสอบ 
    ให้ผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก ยื่นใบสมัครสอบพร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานตามข้อ ๖      ด้วย

ตนเอง  ณ  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงกระทงยาม  อ าเภอศรีมหาโพธิ  จังหวัดปราจีนบุรี  ตั้งแต่วันที่  ๒๑  
สิงหาคม   ๒๕๕๗  ถึงวันที่  ๔ กันยายน   ๒๕๕๗  ในวันและเวลาราชการ และสามารถสอบถามรายละเอียดได้ท่ี 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๓๗๕๗ ๒๓๑๘ โดยผู้สมัครสอบคัดเลือกต้องตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติของตนเองว่าถูกต้อง 
และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติในต าแหน่งที่สมัคร 

๖. เอกสารและหลักฐานในการสมัครสอบคัดเลือก 
      ผู้ประสงค์จะสมัครคัดเลือก ฯ ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครคัดเลือกพร้อมด้วย
น าหลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ดังต่อไปนี้ 

     ๖.๑ ใบสมัคร (เอกสารหมายเลข ๑)              จ านวน   ๑   ชุด 



 
     ๖.๒ แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง   จ านวน   ๑   ชุด 
           (เอกสารหมายเลข ๒) 
     ๖.๓ หนังสือยินยอมให้สมัครเข้ารับการคัดเลือก (เอกสารหมายเลข ๓)     จ านวน   ๑   ชุด 

            ๖.๔ ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ               จ านวน   ๑   ฉบับ 
       ๖.๕ ส าเนาบัตรประวัติ (ก.พ.๗)     จ านวน   ๑   ชุด  

     ๖.๖ ส าเนาแสดงคุณวุฒิการศึกษา             จ านวน   ๑   ชุด 
        ๖.๗ รูปถ่ายข้าราชการ หน้าตรงไม่สวมหมวก  ขนาด ๑ นิ้ว           จ านวน   ๓   รูป  
       ๖.๘ ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือนจนถึงวันสมัคร        จ านวน   ๑   ฉบับ 
       ๖.๙ หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
       ส าหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัคร สอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัคร สอบ
คัดเลือกรายใด  มีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบ คณะกรรมการ สอบคัดเลือกจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้า
สอบคัดเลือก และไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ๆ 

    (หมายเหตุ : เอกสารที่ถ่ายส าเนาจากต้นฉบับ ให้ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาทุกฉบับ) 

๗. ค่าธรรมเนียมการรับสมัครสอบคัดเลือก 
       ผูส้มัครจะตอ้งช าระค่าธรรมเนียมการสมัคร สอบคัดเลือก ต าแหน่งละ ๒๐๐ บาท (-สองร้อยบาท
ถ้วน-)  ช าระในวันสมัครสอบ (เมื่อสมัครสอบแล้วค่าธรรมเนียมการสมัครสอบจะไม่จ่ายคืนให้ ไม่ว่ากรณีใด ๆ) 

๘. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก   
      ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก ภายหลังตรวจสอบคุณสมบัติถูกต้องแล้ว  โดยจะ          ปิด
ประกาศให้ทราบ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล ดงกระทงยาม  อ าเภอศรีมหาโพธิ  จังหวัดปราจีนบุรี ในวันที่  
๕ กันยายน  พ.ศ.๒๕๕๗ 

  ๙. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบคัดเลือก 
    ในวันเสาร์ที่  ๑๓  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๕๗  ดังนี ้

              ๙.๑ สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข) ในวันที่ ๑๓  กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๗ เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. ณ ห้องประชุมส านักงานส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นจังหวัดปราจีนบุรี ศูนย์ราชการจังหวัดปราจีนบุรี ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด
ปราจีนบุรี (ชั้น ๓) 

              ๙.๒ สอบ สัมภาษณ์ ในวันที่ ๑๓  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๕ ๗ เวลา ๑๓.๐๐ น. เป็นต้นไป  ณ ห้อง
ประชุมส านักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัดปราจีนบุรี ศูนย์ราชการจังหวัดปราจีนบุรี ส านักงานส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น (ชั้น ๓) 
                        - การแต่งกาย ผู้มีสิทธิ์ สอบคัดเลือกจะต้องแต่งเครื่องแบบสีกากีคอพับ และให้น าบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไปแสดงในวันสอบคัดเลือกด้วย 

๑๐. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
       ๑๐.๑ ภาค ก ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
              ทดสอบภาคความรู้ความสามารถ ที่ต้องการ ตามแ นวทางท่ีระบุไว้ในมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน (ภาคผนวก ข แนบท้ายประกาศ) 
       ๑๐.๒ ภาค ข ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 



                      ทดสอบความรู้ความเข้าใจหรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในต าแหน่งนั้นโดยเฉพาะ โดยวิธี
สอบข้อเขียน (ภาคผนวก ข แนบท้ายประกาศ) 

                ๑๐.๓ ภาค ค ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
                      ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่ าง ๆ ตามที่ก าหนดในแบบ

ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ก าหนด 
และใช้วิธีสัมภาษณ์ร่วมด้วย เช่น หลักการบริหาร ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย ทัศนคติ ปฏิภาณ    ไหวพริบ 
บุคลิกภาพ และภาวะผู้น า เป็นต้น 

๑๒. เกณฑ์การตัดสิน 
        การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการสอบคัดเลือก  ผู้เข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องได้คะแนนจาก
การสอบในแต่ละภาค ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

๑๓. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
      ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ สอบ คัดเลือกภายในวัน จันทร์ ที่  ๑๕  กันยายน พ.ศ. ๒๕๕ ๗            

ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดงกระทงยาม  

๑๔. การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ 
                ผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือกโดยได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ จะได้รับการขึ้นบัญชีผู้สอ บ
คัดเลือกได้ และจะเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ  ในกรณีผู้สอบได้คะแนนเท่ากัน ให้ผู้สอบได้
คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ล าดับที่สูงกว่า ถ้าคะแนน
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า    โดย
บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกตามประกาศนี้ให้ใช้ได้ไม่เกิน ๖๐ วัน นับแต่ประกาศผลการ สอบคัดเลือก  เป็นต้น
ไป แต่ถ้ามีการสอบคัดเลือกอย่างเดียวกันนี้อีก  และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ครั้งนี้
เป็นอันยกเลิก 
 

   จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

                                           ประกาศ ณ วันท่ี ๗  เดือน สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
 

        (นายพิษณุ  เข็มเงิน) 
       นายกองค์การบริหารสว่นต าบลดงกระทงยาม 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                                                                       ภาคผนวก  ก 

นักบริหารงานทั่วไป ๖ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  บริหารในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง 
รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวน
มาก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์  ท าความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ   และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้อง
ใช้ความช านาญพิเศษเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการต่างๆหลายด้าน 
เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติกร งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริม
การท่องเที่ยว  งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลนเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงาน
และบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด 
และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ
งบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ
ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดใน
องค์การบริหารสาวนต าบลโดยเฉพาะ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
๑. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขา ที่ ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค.รับรองและ 

            ๒. ได้ด ารงต าแหน่งในระดับ ๖ หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่า โดยปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไปหรืองาน
เลขานุการ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  ๑. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ของประเทศไทย                                                                                                       
            ๒. มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
  ๓. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
  ๔. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

๕. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
            ๖. มีความสามารถในการจัดท าแผนงาน ควบคุมตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า  และเสนอแนะ
วิธีการแก้ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
  ๗. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
  ๘. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
  ๙. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

๑๐. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 



  ๑๑. มีความรู้ทั่วไปด้านการประชาสัมพันธ์และการท่องเที่ยว 
  ๑๒. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

ภาคผนวก ข 
 

ขอบเขตเนื้อหา วิชา สอบข้อเขียนในการสอบคัดเลือก 
เพื่อเปลี่ยนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหาร 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงกระทงยาม 
ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ๖) 

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

ก.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
      ให้ทดสอบความรู้ความสามารถที่ต้องการ ตามแนวที่ระบุไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยวิธี       สอบ
ข้อเขียน  ดังนี้ 
      ๑. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๕๐  
      ๒. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     พ.ศ. 
๒๕๔๒ 
      ๓. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
      ๔. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
      ๕. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
      ๖. พระราช บัญญัติระเบียบการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
      ๗. ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
      ๘. ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม  
      ๙. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  

     ๑๐. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน 

     ๑๑. ระเบียบ/กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

ข.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
      ๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  
      ๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
      ๓. พระราชบัญญัติการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๕  
      ๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึงปัจจุบัน 
      ๕. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

     ๖. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

     ๗. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
               ๘. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 

     ๙. ระเบียบ/กฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 



 
 
 
 
ค.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

      ให้ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่งโดยพิจารณาจากความรอบรู้ แนวความคิดและความคิดเห็น   ด้วย
วิธีสอบสัมภาษณ์ ในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
      ๑. ความ รอบรู้ในต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง  กฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบล รวมทั้ง
ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง 
      ๒. วิสัยทัศน์ 
      ๓. ความรอบรู้ในการบริหาร  
      ๔. หลักการบริหาร  
      ๕. บุคลิกภาพ ภาวะผู้น าและปฏิภาณไหวพริบ  
                 
 

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



เอกสารหมายเลข  ๑ 
                                                                                                                                       

เลขประจ าตัวสอบ....................... 
ใบสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อเปลี่ยนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหาร 
ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ๖) 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงกระทงยาม อ าเภอศรีมหาโพธิ จังหวัดปราจีนบุรี 
                        
                 
 
                
                                                                                         

๑.  ชื่อ – สกุล (นาย /นาง /นางสาว)................................................................... 

๒.  ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง..................................................... ระดับ..............ขั้นเงินเดือน................บาท 

               สังกัด............................................................ อ าเภอ................................. จังหวัด............................ 

           ๓.  เกิดวันที่........... เดือน............................... พ.ศ. ............... รวมอายุ..........ปี ..........เดือน ...........วัน 

          ๔.  วันที่บรรจุเข้ารับราชการ........... เดือน..................... พ.ศ. ............. รวม........ปี ........เดือน ........วัน 

           ๕.  ประวัติการด ารงต าแหน่ง  (ให้เริ่มตั้งแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้รับราชการครั้งแรก  และให้ข้อมูล
เฉพาะเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงระดับต าแหน่ง  หรือเปลี่ยนสายงาน  หรือโอนสังกัดส่วนราชการอ่ืนหรือโอนกลับมาเท่านั้น) 

 
ระดับ 

 
ชื่อต าแหน่ง 

 
สังกัด 

 

 
วัน/ เดือน/ ปี 

ที่ได้รับการแต่งตั้ง 

รวมระยะเวลา 
การด ารงต าแหน่ง 
(วัน/ เดือน/ ปี) 

     
     
     
     
     
     

 
๖.  สถานที่ติดต่อ 

               ทีอ่ยู่ปัจจุบันทีส่ามารถตดิต่อไดส้ะดวก 
               บา้นเลขที.่................. ซอย....................................... ถนน......................................... หมู่ที…่………… 
               ต าบล................................... อ าเภอ......................................... จังหวัด............................................. 
               รหัสไปรษณีย์................................ โทรศัพท.์.................................... โทรสาร...................................  
               E-mail ………………………………………………………………………………………………………………….. 
      
 
 

รูปถ่ายขนาด 
๑  X  ๑.๕ นิว้ 
(ถ่ายไวไ้มเ่กิน 

๖ เดือน) 



๗.  สถานภาพครอบครัว 
            โสด    สมรส      อ่ืนๆ 

               ชื่อคูส่มรส................................. สกุล................................... อาชีพ.................................................... 
               ข้อมูลเก่ียวกับบตุร / ธิดา 

       ไม่มีบุตร/ ธิดา   มีบุตร/ ธิดา  จ านวน..............คน   (ชาย.............คน  หญิง.............คน) 
    ๘.  ประวัติสุขภาพ  (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกให้ไม่เกิน  ๑  เดือน  นับถึงวันที่รับสมัคร)  

เป็นโรคเหล่านี้หรือไม่ 
ความดัน
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืนๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

  ๙. ประวัติการศึกษา  
วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ 
ปีที่ส าเร็จ
การศึกษา 

การได้รับทุน 

ประกาศนียบัตร 
วิชาชีพเทคนิค 
หรือเทียบเท่า 

     

ประกาศนียบัตร 
วิชาชีพชั้นสูง 
หรือเทียบเท่า 

     

ปริญญาตรี 
 

     

ปริญญาโท 
 

     

ปริญญาเอก 
 

     

การศึกษาระดับ 
อ่ืนๆ ที่ส าคัญ 

     

 
    ๑๐.  ประวัติการรับราชการ  
                วันบรรจเุข้ารับราชการ................................ ต าแหน่ง.................................................. ระดับ.......... 
                ระยะเวลาปฏิบตัริาชการ..................ปี ...............เดือน ............วัน  (นับถึง....................................) 
        

 

 

 

 



  ๑๑.  กรณีฝึกอบรม  (ตามหลักสูตรส าคัญ)  

หลักสูตรที่อบรม 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 

 
 
 

 
 

 
 
 

   

   

๑๒.  ดูงาน (ที่ส าคัญ) 
 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 

    
    
    
    

 

 

 

 



๑๓.  การปฏิบัติงานพิเศษ 
 

การปฏิบัติงานพิเศษ 
เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผลส าเร็จ 

    
    
    

        ๑๔.  ความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ  
       ภาษาอังกฤษ................................................................................................................................. ... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…….. 
       คอมพิวเตอร์.....................................................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
              อ่ืนๆ (โปรดระบุ)...............................................................................................................................  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…….. 

๑๕.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
       ชั้นที.่.......................... ประเภทที่............................................ได้รับเมื่อ...........................................  
        ............................................................................................. ได้รับเมื่อ...........................................  
        ............................................................................................. ได้รับเมื่อ...........................................  
          ๑๖.  ประวัติผลงานด้านการบริหาร  วิชาการหรืออ่ืน ๆ ที่ได้รับการยกย่อง 

วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 
  

 
 
 
 
 

  

 
         ๑๗.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืน ๆ  ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น  และเก่ียวข้องกับงานที่ประสงค์จะแจ้งให้คณะ
กรรมการฯ ทราบ  
               ........................................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
 
 

  

 

 

 



๑๘.  วุฒิการศึกษาตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (กรณีมีหลายวุฒิ  ให้ใช้วุฒิที่ส าเร็จการศึกษาก่อน) 

ได้แก่................................................................... จากสถาบัน................................................................................ 

เมื่อวันที่................ เดือน............................................ พ.ศ. ................. 

 ๑๙.  เกียรติบัตร  รางวัลเหรียญตราต่างๆ  ที่ได้รับเนื่องจากปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ระบุชื่อเกียรติบัตร/รางวัล/ 
อันดับรางวัล/ ปี พ.ศ. ที่ได้รับ/ และหน่วยงานที่มอบ พร้อมทั้งแนบส าเนาเอกสารหลักฐานมาด้วย                  
(๑)………………….…………………………………………………………………………………………                  
(๒)………………….…………………………………………………………………………………………                  
(๓)………………….………………………………………………………………………………………… 

  
๒๐. ได้แนบหลักฐานต่าง ๆ ซึ่งได้ลงชื่อรับรองส าเนาถูกต้องแล้วมาพร้อมกับใบสมัครรวม..............ฉบับ คือ 

   (   ) ใบสมัครตามแบบที่คณะกรรมการฯ ก าหนด ตามเอกสารหมายเลข ๑ แนบท้ายประกาศ 
จ านวน ๑ ชุด  
  (   ) ส าเนาบัตรประจ าตัวพนักงานส่วนต าบล จ านวน ๑ ฉบับ 
   (   ) ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล ที่รับรองส าเนาโดยหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ จ านวน ๑ ชุด 
   (   ) ส าเนาหลักฐานแสดงคุณวุฒิทางการศึกษา ที่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง จ านวน ๑ ชุด  
  (   ) รูปถ่ายเครื่องแบบข้าราชการ หน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว (ถ่ายไว้
แล้วไม่เกิน ๖ เดือน) โดยเขียนชื่อ – ชื่อสกุล หลังรูปด้วยตนเอง จ านวน ๓ รูป 
  (   ) หลักฐาน เกี่ยวกับประวัติบุคคลและประวัติการรับราชการ ตามเอกสารหมายเลข ๒ แนบท้าย
ประกาศ จ านวน ๑ ชุด 
  (   ) หนังสือยินยอมจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด อนุญาตให้สมัครเข้ารับการสอบ
คัดเลือก จ านวน ๑ ฉบับ   
  (   ) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน จ านวน ๑ ฉบับ 
  (   ) หลักฐานอื่นๆ ระบ.ุ........................................................................ 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  และข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ที่จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก หากการตรวจสอบแล้วปรากฏว่า  ข้าพเจ้าปิดบังข้อความหรือให้ข้อความไม่ถูกต้อง
ตามความเป็นจริงหรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้าสอบคัดเลือก  ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 

 

 

                                 ลงชื่อ........................................................ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 

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

                                 ต าแหนง่................................................... 

                                 วันท่ี.............................................................. 

 

 

/การตรวจสอบ...



การตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ 
  (  )  ผู้สมัครมีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก  

          (  )  ผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก   
เนื่องจาก………………………………….…...............................................................................................................................
......................................…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………. 
 
 
 

      ลงชื่อ.......................................................เจ้าหน้าที่รับสมัครสอบคัดเลือก 

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

                         ต าแหน่ง    ............................................      

                            วันท่ี........................................................  
 
 

      ลงชื่อ.......................................................เจ้าหน้าที่รับสมัครสอบคัดเลือก 

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

                            ต าแหน่ง ...........................................      

                            วันท่ี........................................................  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑๓ 

เอกสารหมายเลข  ๒ 
 

แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
เพื่อประกอบการสอบคัดเลือกเปลี่ยนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหาร 

 
 

 

 
 

 

 
ตอนที่  ๑   ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน  (ส าหรับผู้รับการประเมินกรอก) 

๑.  ชื่อ และนามสกุล  ของผู้รับการประเมิน..................................................................................................................................... 

๒.  วุฒิการศึกษา................................................... สาขาวิชา............................. ระดับการศึกษา........................................... 
     สถานศึกษา.........................................................................................................จบการศึกษาเม่ือปี พ.ศ.................................. 

๓.  เริ่มรับราชการครั้งแรกเม่ือวันที่.......................เดือน...................................................พ.ศ................................. 
     ต าแหน่ง.................................................................................................................................. 

๔.  ได้ปฏิบัติเกี่ยวกับงานที่จะได้รับการพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงานหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า  ๑  ปี  ดังนี้  (เฉพาะสายผู้บริหาร) 

      ๔.๑  .....................................................................................................................รวม.......................ปี........................เดือน 
      ๔.๒  .....................................................................................................................รวม.......................ปี........................เดือน       
      ๔.๓  .....................................................................................................................รวม.......................ปี........................เดือน 

๕.  ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง...................................................................................ระดับ...........................ขั้น..............................บาท 
    ส านัก/กอง/ส่วน/...........................................................เมื่อวันที่....................เดือน...................................พ.ศ.......................... 

๖.  ประวัติการถูกด าเนินการทางวินัย  (ถ้ามี) 
............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 
........................................................................................................................................................................................... 

๗.  ผู้รับการประเมินรับรองว่าข้อมูลข้างต้นถูกต้องเป็นจริง 

 
 

                   (ลงชื่อ)..............................................................ผู้รับการประเมิน 

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

                                       ต าแหน่ง................................................................... 

                                       วันที่...................เดือน....................................พ.ศ....................... 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑๔ 

 
ตอนที่   ๒  การประเมินบุคคล ระดับการประเมิน 

รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนนที

ได้รับ 

คุณลักษณะเฉพาะบุคคลที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งสายงานใหม่ 

๑.  ความประพฤติ     พิจารณาจากพฤติกรรม   เช่น 
     -  การรักษาวินัย 

 -  ประวัติส่วนตัว  ความประพฤติส่วนตัว 
 -  ประวัติการท างาน  และพฤติกรรมอื่น 
 -  การปฏิบัติตามนโยบาย ระเบียบแบบแผน และข้อบังคับของทางราชการ 
 -  การปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการ 

๑๐  

๒.  ความรับผิดชอบต่อหน้าที่     พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
 -  ความตั้งใจในการท างานที่ได้รับมอบหมาย หรืองานที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 
 -  ไม่ละเลยต่องาน ยอมรับผลงานของตนเองด้านความส าเร็จและความผิดพลาด 
    ไม่ปัดความรับผิดชอบ 
 -  พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้น 
 -  ตั้งใจแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้ลุล่วงไปด้วยดี 
 -  จริงใจที่จะปรับปรุงตนเองให้ดีข้ึน 

๑๐  

๓.  ความอุตสาหะ     พิจารณาจากพฤติกรรม   เช่น 
     -  มีความมานะอดทน  เอาใจใส่หน้าที่การงาน 
     -  กระตือรือร้น  อุทิศเวลาให้แก่ทางราชการ 

 -   มีความขยันหมั่นเพียร  ไม่เฉ่ือยชา 
 -   ไม่ย่อท้อ  สนใจแก้ไขงานที่ยุ่งยากซับซ้อนต่าง ๆ 
 -   ตั้งเป้าหมายให้งานส าเร็จด้วยดี  มีประสิทธิภาพ 

๑๐  

๔.  ความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน     พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
 -  มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีกับผู้อื่น 
 -  ท างานกับเพื่อนร่วมงานได้เป็นอย่างดี 
 -  ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
 -  ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ 
 -  เป็นที่ยอมรับนับถือและรักใคร่ของผู้ร่วมงาน 

๑๐  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑๕ 

ตอนที่   ๒  การประเมินบุคคล (ต่อ) ระดับการประเมิน 

รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่

ได้รับ 

๕.  ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่     พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
     -  ความรู้ความช านาญในหน้าที่รับผิดชอบ 

  -   สามารถปฏิบัติงานที่ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
  -   งานมีความถูกต้องรวดเร็วเรียบร้อย 
  -   มีการพัฒนางานในหน้าที่ให้ก้าวหน้าทันสมัยอยู่เสมอ 
  -   ประสบการณ์ในการท างาน 

๑๐  

๖.  ความละเอียดถี่ถ้วนและรอบคอบ     พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
     -  ความละเอียดไม่มีข้อผิดพลาด 

  -   ไม่เลินเล่อหรือประมาทในการท างาน 
  -   ไม่มองข้ามในเรื่องเล็กน้อย 
  -   มีความแม่นย าถูกต้องในระเบียบแบบแผนและรูปแบบ 

๑๐  

๗.  ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์     พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
  -   ความสามารถในการคิดริเริ่มหาหลักการ  แนวทางเทคนิควิธีการหรือสิ่งใหม่ ๆ  มาใช้  
      ให้เป็นประโยชน์ในการท างาน  การปรับปรุงงาน   
   -   ความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
   -   ความคิดสร้างสรรค์ในการท างานยากหรืองานใหม่ให้ส าเร็จเป็นผลดี 

๑๐  

๘.  ทัศนคติและแรงจูงใจ     พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
     -   ทัศนคติท่ีดีต่อประชาชน  ระบบราชการและงานในหน้าที่  
     -   แรงจูงใจและความกระตือรือร้นในการท างาน 
     -   ความจงรักภักดีต่อหน่วยงาน 
     -   แนวความคิด  ความเชื่อและอุดมการณ์ที่สอดคล้องกับนโยบายโครงการหรือแผนงาน 
         ทีร่ับผิดชอบ 

๑๐  

๙.  ความเป็นผู้น า     พิจารณาจากพฤติกรรม   เช่น 
  -   ความสามารถในการมองการณ์ไกล การตัดสินใจ การวางแผน  การมอบหมายงาน 
      การให้ค าแนะน าและพัฒนา  การควบคุมงาน  ความใจกว้างและยอมรับความ 
      คิดเห็นของผู้อื่น 
  -   ความคิดลึกซ้ึงกว้างขวาง  รอบคอบและยุติธรรม  ฯลฯ 
 

๑๐  

๑๐.  บุคลิกและท่วงทีวาจา     พิจารณาจากพฤติกรรม   เช่น 
      -  การวางตัวได้เหมาะสมกับกาลเทศะ 
      -  ความหนักแน่นมั่นคงในอารมณ์ 
      -  ความเชื่อมั่นในตนเอง  ตลอดจนกิริยาท่าทางและท่วงทีวาจาที่เหมาะสม 

๑๐  

รวม ๑๐๐  
 
 



 
 

๑๖ 

ตอนที่  ๓  สรุปผลการประเมิน 

การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล 

(    )  ผ่านการประเมิน   (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐) 
(    )  ไม่ผ่านการประเมิน  (ได้คะแนนรวมต่ ากว่าร้อยละ ๖๐) 
       (ระบุเหตุผล)............................................................................................................................................................... 
                     ............................................................................................................................................................... 
                      
สรุปผลการประเมิน 

(    )    สมควรแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใหม่ได้  เนื่องจากผ่านการประเมิน 
(    )    ไม่สมควรแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใหม่  เนื่องจากไม่ผ่านการประเมิน 
 
 

(ลงชื่อ)..............................................................ผู้ประเมิน 

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

                              ต าแหน่ง ............................................................................... 

                                   วันที่...................เดือน....................................พ.ศ....................... 
 
 
หมายเหตุ     ผู้ประเมินคือผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑๗ 

 
เอกสารหมายเลข ๓ 

 
 
 
 

หนังสือยินยอมให้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
อนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลเข้ารับการสอบคัดเลือก 

 
เขียนที่...................................................................... 

 

                 วันท่ี.............เดือน..........................พ.ศ........................ 
 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/อ่ืน ๆ).....................................................................................................  
ต าแหน่ง...............................................................................สังกัด................................................................................... 
อ าเภอ........................................................................................จังหวัด........................................................................... 
ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาของ (นาย/นาง/นางสาว/อ่ืน ๆ)...................................................................................................... 
ต าแหน่ง.......................................................................................................................................................................... 
อนุญาตให้ (นาย/นาง/นางสาว/อ่ืน ๆ)............................................................................................................................ 
ต าแหน่ง.....................................................................................สังกัด............................................................................. 
อ าเภอ........................................................................................จังหวัด........................................................................... 
สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดงกระทงยาม เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือก
พนักงานส่วนต าบล เพื่อเปลี่ยนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลดงกระทงยาม ใน
ต าแหน่ง............................................................................................................และยินยอมให้โอนไปแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งดังกล่าวได้ หากผ่านการสอบคัดเลือก 

  จึงออกหนังสือยินยอมฉบับนี้ไว้เป็นหลักฐาน  
 
 

                              (ลงชื่อ)........................................................ 
                                                                  (.........................................................) 
                                                       ต าแหนง่................................................................... 

 


