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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกลว้ยกว้าง 

เร่ือง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน 
ในสายงานผูป้ฏิบัติงานจากสายงานประเภทท่ัวไป เป็นสายงานประเภทวิชาการ   

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

    ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลกล้วยกว้าง   อ าเภอห้วยทับทัน  จังหวัดศรีสะเกษ  จะด าเนินการ
สอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังเปลี่ยนสายงานต าแหน่งสายงานประเภททั่วไปให้ด ารงต าแหน่งในสายงาน  
ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  จ านวน  1  ต าแหน่ง  1  อัตรา 

อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดศรีสะเกษ ลงวันที่  ๑๐
มกราคม ๒๕๔๖ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  
ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบ
คัดเลือกส าหรับพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 14 มกราคม 2558 และ มติคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดศรีสะเกษ ในคราวประชุมครั้งที่  13/2567 เมื่อวันที่  26 ธันวาคม 2567 จึงสมัครสอบ
คัดเลือกพนักงานส่วนต าบล เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานในสายงานผู้ปฏิบัติจากสายงานประเภททั่วไป 
เป็นสายงานประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบัติการ ดังนี้ 

  ๑. ต าแหน่งท่ีรับสมัครสอบคัดเลือก   
    1.1  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ        จ านวน  1  อัตรา 
  เลขที่ต าแหน่ง  55-3-01-3101-001    สังกัดส านักปลัด 
๒. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
  2.1  พนักงานส่วนต าบล  ซึ่งด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้น  จาก

ระดับ 1 หรือสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 และหรือต าแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า    
2 ปี  
       ๒.2 มีคุณสมบัติการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งที่ ก.อบต.ก าหนด (ภาคผนวก ก) 
       ๒.3  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า  16,600  บาท 

๓. ข้อห้ามส าหรับพระภิกษุและสามเณร 
       พนักงานส่วนต าบลที่อยู่ในระหว่างการลาอุปสมบทไม่มีสิทธิสมัครสอบ และเข้าสอบ                 
ตามหนังสือส านักงาน ก.ท. ด่วนมาก ที่ มท ๐๓๑๑/ว ๕๖๒๖ ลงวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๒๔ เรื่อง พระภิกษุสมัคร
สอบ 

   4. การสมัครสอบคัดเลือกและสถานท่ีรับสมัครสอบคัดเลอืก 
    ผู้ที่ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือกสามารถย่ืนใบสมัคร (ภาคผนวก ข) พร้อมเอกสารต่างๆ ที่ต้อง

ใช้ในการสมัครตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลกล้วยกว้างก าหนด  ด้วยตนเองได้ที่ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลกล้วยกว้าง  อ าเภอห้วยทับทัน  จังหวัดศรีสะเกษ  ต้ังแต่วันท่ี  7  กุมภาพันธ์  2568 ถึงวันท่ี 21  
กุมภาพันธ์  2568  (ในวันและเวลาราชการ) สอบถามรายละเอียดได้ที่หมายเลขโทรศัพท์  0-4596-0348   
หรือดูได้ที่เว็บไชต์  http://www.kluaykwang.go.th/ และ http://www.ssklocaladmin.go.th 

/5. เอกสาร.. 

http://www.kluaykwang.go.th/
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    5. เอกสารและหลักฐานท่ีใช้ในการสมัครสอบคัดเลือก 
       ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก ให้ย่ืนใบสมัครด้วยตนเอง ต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครพร้อมหลักฐาน
ต่างๆ ซึ่งผู้สมัครต้องรับรองส าเนาถูกต้อง และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ดังต่อไปนี้ 
             5.๑ ใบสมัครสอบพร้อมกรอกรายละเอียดตามแบบที่องค์การบริหารส่วนต าบลกล้วยกว้าง
ก าหนด (ภาคผนวก ข)   
        5.๒  รูปถ่ายชุดปกติขาวหรือชุดปฏิบัติราชการหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า 
ขนาด 1 น้ิว (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน  3  รูป  โดยเขียนชื่อตัว  ชื่อสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตนเอง  
                            5.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานส่วนต าบล)  จ านวน  1  ฉบับ 
                            5.4 ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล   จ านวน  1  ชุด 
                            5.5 ส าเนาวุฒิการศึกษา เพื่อแสดงคุณวุฒิซึ่งเป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัครสอบ
คัดเลือก   จ านวน  1  ชุด 
                            5.6 หนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด  อนุญาตให้สมัครสอบ
คัดเลือกฯ (ภาคผนวก ค) 
                            5.7 แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาคผนวก ง) 
                            5.8 ใบรับรองแพทย์ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่ 
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับถึงวันสมัคร   จ านวน  ๑  ฉบับ ซึ่ง
รับรองว่าไม่เป็นโรคร้ายแรง 5 โรค ดังน้ี 
                                  1)  วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
                                  2)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
                                  3)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
                                  4)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
                                  5)  โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรค
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ ตามที่ ก.พ. ก าหนด 
                            5.9 หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล ฯลฯ (ถ้ามี)   

  6. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลอืก 
        ผู้สมัครสอบคัดเลือกต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก  ต าแหน่งละ 200 บาท 
(เมื่อย่ืนสมัครสอบคัดเลือกแล้วค่าธรรมเนียมการสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น)   

  7. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
                 หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก  ก าหนดคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน แยกรายละเอียดดังน้ี 

       7.1  ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป ภาค ก. (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน)  
            ให้ทดสอบความรู้ความสามารถ และความเข้าใจเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชา การ

ควบคุมงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงาน การให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน การติดต่อประสานงาน กฎหมาย 
กฎ ระเบียบ และข้อบังคับทั่วๆไป ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน และหลักวิชาการเกี่ยวกับการปรับปรุงงาน นโยบาย
และแผนงานด้านต่างๆ ของส่วนราชการที่สังกัด และอื่นๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งตามแนวที่ระบุไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ทั้งน้ี โดยวิธีสอบข้อเขียน  (แบบปรนัย ๑๐๐ คะแนน) รายละเอียดเน้ือหาวิชา  (ภาคผนวก จ)                                                    
       7.2 ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง ภาค ข. (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

           ให้ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่
ระบุไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งโดยวิธีสอบข้อเขียน   (แบบอัตนัย 100 คะแนน ) โดยให้ทดลองปฏิบัติงาน หรือ
วิธีอื่นวิธีใดวิธีหน่ึง หรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม ทั้งน้ี หากสอบทั้งข้อเขียนและสอบปฏิบัติให้ก าหนดคะแนน
สอบข้อเขียน  60 คะแนน  และสอบปฏิบัติ 40 คะแนน   (ภาคผนวก จ)  

/     7.3 ภาคความ.. 
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            7.3 ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง ภาค ค. (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

            ให้ประเมินบุคคลด้วยวิธีสัมภาษณ์ หรือประเมินตามเอกสารหรือวิธีการอื่นๆ เพื่อพิจารณา
ความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่างๆ โดยมีแบบแสดงรายการให้คะแนนให้ชัดเจนในด้านความรู้ ความสามารถใน
การปฏิบัติงาน ด้านความประพฤติและด้านคุณลักษณะอื่นๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งหรือ  ด้านอื่นเพิ่ มเติมได้ตาม
ความเหมาะสม 
  8. เงื่อนไขในการรับสมัครสอบคัดเลือก 

 ผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก  จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร
สอบคัดเลือก ในวันรับสมัครสอบคัดเลือกและผู้สมัครสอบคัดเลือก  จะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก และ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัครพร้อมทัง้ย่ืนหลักฐานในการสมัครสอบคัดเลือกให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่
มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครสอบคัดเลือก  องค์การบริหารส่วนต าบลกล้วยกว้าง อาจไม่รับสมัครสอบคัดเลือก
และหากภายหลงัปรากฏว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติใน
การสมัครสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง น้ัน 

  9. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบคัดเลือกฯ 
    9.๑  องค์การบริหารส่วนต าบลกล้วยกว้าง  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก และ

หมายเลขประจ าตัวผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก  พร้อมทั้งแจ้งให้ ก.อบต.ทั่วประเทศ และองค์การบริหารส่วน
ต าบลภายในเขตจังหวัดศรีสะเกษ ทราบ  ในวันท่ี   25  กุมภาพันธ์  2568  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล    
กล้ วยกว้าง  อ า เภอห้วยทับทั น   จังหวัดศรีสะเกษ และเว็บไซต์ http://www.kluaykwang.go.th/ และ 
http://www.ssklocaladmin.go.th  
                         9.๒  คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก  จะประกาศก าหนดวันเวลา สถานที่สอบข้อเขียน 
สอบสัมภาษณ์ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบให้ทราบ  ในวันท่ี   25  กุมภาพันธ์  2568  โดยจะด าเนินการสอบ
คัดเลือก ในวันท่ี   13   มีนาคม  2568 

         ทั้งน้ี หากคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือก 
ผู้ใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกจะไม่ให้ผู้น้ันเข้า
รับการสอบคัดเลือกหรอืพิจารณาไม่ใหผ้่านการสอบคัดเลือกหรือถอนรายชื่อผู้น้ันออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการสอบ
คัดเลือก 

      10.  เกณฑ์การตัดสินและการขึ้นบัญชีผู้ผา่นการสอบคัดเลอืก 
       10.๑  ผู้สอบคัดเลือก จะต้องผ่านเกณฑ์การสอบคัดเลือกภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค 
ก.) ภาคความรู้ที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข.)  และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) ในแต่ละภาคที่
สอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  
       10.2  เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๙.1 เสร็จแล้ว คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกจะจัดท า
บัญชีรายชื่อผู้สอบผ่านเรียงล าดับตามผลคะแนนรวม โดยระบุคะแนนที่ได้ในแต่ละภาค คะแนนรวมทุกภาคและล าดับ
ที่สอบคัดเลือกได้ รายงานต่อนายกองค์การบริหารสว่นต าบลกล้วยกว้าง เพื่อด าเนินการประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือก
ได้ต่อไป 
       10.3  องค์การบริหารส่วนต าบลกล้วยกว้าง  จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก
จ านวน ๒ เท่า ของอัตราว่างตามที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  โดยจะเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือก
ได้ล าดับที่ ๑  ภายใน ๓๐ วัน และเมื่อได้มีการบรรจุแต่งต้ังผู้สอบคัดเลือกได้ตามจ านวนอัตราที่ว่างที่จะแต่งต้ังแล้ว  
บัญชีส ารองให้ยกเลิก 
 

/๑1. กรณีมีการ... 
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  ๑1. กรณีมีการทุจริต 
        ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจท าให้เกิดความไม่เป็นธรรม  ในการ
สอบคัดเลือก  คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกจะรายงานผลต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลกล้วยกว้างทราบ เพื่อ
พิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งน้ันทั้งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบเฉพาะภาค  ที่เกิดการ
ทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามที่เห็นสมควร ถ้านายกองค์การบริหารส่วนต าบล ได้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะ
ภาคใดแล้ว  ก็ให้ด าเนินการสอบคัดเลือกใหม่เฉพาะภาคที่ยกเลิก ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริ ตหรือส่อไป
ในทางทุจริตจะไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 

  ๑2. การประกาศผลการสอบคัดเลือกและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
      องค์ ก า รบ ริ ห า รส่ วนต าบ ล กล้ วยก ว้ า ง   จ ะป ระกาศ รายชื่ อ ผู้ ส อบ คั ด เลื อ ก ไ ด้                       

ใน วั นท่ี  17 มี นาคม  2568  ณ  ที่ ท า ก า รอ งค์ ก า รบ ริ ห า ร ส่ ว น ต าบ ล ก ล้ ว ย ก ว้ า ง  แ ล ะ เว็ บ ไซ ต์ 
http://www.kluaykwang.go.th/ และ http://www.ssklocaladmin.go.th  โดยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสอบ
คัดเลือกเรียงล าดับที่จากผู้ได้คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

13.1 กรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(ภาค ค) มากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า 

13.2 ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน ให้ผู้ ได้คะแนน          
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

13.3 ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) เท่ากัน ให้ผู้ได้
คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  มากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

13 .4  ถ้ า ได้คะแนนภาคความรู้ ค วามสามารถทั่ ว ไป  (ภ าค  ก )เท่ ากั น  ให้ ผู้ ไ ด้ รับ                   
เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า                                                                                                                                                                                                                               

    ๑3. การบรรจุและแต่งต้ัง 
             ผู้ ผ่ า นการส อบ คั ด เลื อก ในต า แห น่ งใด  จ ะ ได้ รั บ กา รบ รรจุ แ ล ะแ ต่ ง ต้ั งก็ ต่ อ เมื่ อ                  
ได้รับความเห็นชอบการบรรจุแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งที่ได้รับการสอบคัดเลือกจาก ก.อบต.จังหวัดศรีสะเกษแล้ว   
องค์การบริหารส่วนต าบลกล้วยกว้าง  จะด าเนินการแต่งต้ังผู้ที่ได้รับการสอบคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งที่สอบคัดเลือก
ตามล าดับ และแจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลที่มีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งต่อไป  

 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ   ณ  วันที่  15  เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2568 

 
 
 

           (นายสายัณต์  ดวงนิล) 
                        นายกองค์การบริหารสว่นต าบลกลว้ยกว้าง 
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ภาคผนวก ก 
คุณสมบัติผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลอืก 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกลว้ยกว้าง 
เร่ือง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน 

ในสายงานผูป้ฏิบัติจากสายงานประเภทท่ัวไป เป็นสายงานประเภทวิชาการ   
(ลงวนัท่ี  15  เดือน มกราคม  พ.ศ. 2568) 

 
ต าแหน่งท่ีจะคัดเลือก คุณสมบัติ 

ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติการ 

1. พนักงานส่วนต าบลต าแหนง่ประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน หรือ
ระดับช านาญงาน หรือ ระดับอาวุโส 
2. มีคุณสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่งดังตอ่ไปนี ้
      2.1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่ นที่ เทียบได้ในระดับ
เดียวกัน ทุกสาขาที่  ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต. รับรอง 

      2.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ เทียบได้ในระดับ
เดี ยวกัน   ในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน การบริห าร  การ
บริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทาง
หรือ สาขาวิชาที่  ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

      2.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ เทียบได้ในระดับ
เดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ 
สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือ สาขาวิชาที่ 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

3.  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าข้ัน  16,600  .- บาท 
4.  ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานเริ่มต้นจากระดับ 1 
หรือสายงานเริม่ต้นจากระดับ 2 และต าแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมี
ระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 2 ปี 
 
 
 

  
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกลว้ยกว้าง   

เร่ือง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน 
ในสายงานผูป้ฏิบัติจากสายงานประเภทท่ัวไป เป็นสายงานประเภทวิชาการ   

 (ลงวันท่ี  15  เดือน มกราคม  พ.ศ. 2568 ) 
------------------------------------------------------------------------- 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่ง วิชาการ 

สายงาน  เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารราชการ
ทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับ
ข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่อง
และเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่นๆ ท าเรื่อง
ติดต่อกับหน่วยงานอื่นๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศติดตามผลการ
ปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏบิัติงานตามค าสั่งหวัหน้าส่วนราชการหรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับ
การควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งาน
บริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญช ีงานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียนแบบแผน งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานน้ีมีชื่อและระดับของต าแหน่งดังน้ี 
   นักจัดการงานทั่วไป   ระดับปฏบิัติการ 
   นักจัดการงานทั่วไป   ระดับช านาญการ 
   นักจัดการงานทั่วไป   ระดับช านาญการพิเศษ 
   นักจัดการงานทั่วไป   ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 

 ต าแหน่งนัดจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงาน หรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับแนะน า 
ตรวจสอบ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงาน    
ในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารงานทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย  งานธุรการ งานสารบรรณ งานสัญญาต่าง ๆ 
เป็นต้น 

1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่าง ๆ 
ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 



                                            -2- 
1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารส าหรับ

การประชุม เป็นต้น เพื่อไม่เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ เพื่อให้

การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุประสงค์ของหน่วยงาน 
1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพื่อให้ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 

1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อให้งานด าเนินงานบรรลุวัตถุเป้าหมายตามที่
ก าหนด 

1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหารของ
หน่วยงาน เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

  2. ด้านการวางแผน 

 วางแผน การท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ โครงการ 
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

          / 

3.ด้านการประสานงาน 

4.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

4.2 ช้ีแจงให้ให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. ด้านบริการ 

  ตอบปัญหาช้ีแจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่
รับผิดชอบ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่  ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.
อบต. รับรอง 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในทางหรือสาขาวิชาการ
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือ สาขาวิชาที่  
ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการ
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือ สาขาวิชาที่ 
ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
 1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ   1 
 1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ   1 
 1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ  ระดับ   1 
       พระบามสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ  1 
 1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ  1 
 1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ  1 
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 1.7 ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ  1 
 1.8 ความรู้เรื่องการบริหารงานบุคคล     ระดับ  1 
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
 2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ  1 
 2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ  1 
 2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ  1 
 2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ  1 
 2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ  1 
 2.6 ทักษะในการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ  1 
 2.7 ทักษาะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ  1 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
 3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรภนะ 
       3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ  2 
       3.1.2 หารยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ  1 
       3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ  1 
       3.1.4 การบริการเป็นเลิศ      ระดับ  1 
       3.1.5 การท างานเป็นทีม      ระดับ  1 
 3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
       3.2.1 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก    ระดับ 1 
       3.2.2 การคิดวิเคราะห์      ระดับ  1 
       3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ  1 
       3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ  1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
รูปถ่ายขนาด  

๑ น้ิว 

ภาคผนวก ข 
 

 
 

 
ใบสมัครสอบคัดเลือก 

พนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  
ในสายงานผูป้ฏิบัติจากสายงานประเภทท่ัวไป เป็นสายงานประเภทวิชาการ   

ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกลว้ยกว้าง  อ าเภอห้วยทับทัน  จังหวัดศรีสะเกษ 

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

เลขประจ าตวัสอบ................................ 

เรียน ประธานคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ 

  ด้วย   ข้าพเจ้าประสงค์จะสมัครเข้ารับการ สอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งต่างสายงาน ในสายงานผู้ปฏิบัติจากสายงานประเภททั่วไป  เป็นสายงานประเภทวิชาการ  ต าแหน่ง 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ องค์การบริหารส่วนต าบลกล้วยกว้าง  อ าเภอห้วยทับทัน  จังหวัดศรีสะ
เกษ จึงขอแจ้งรายละเอียดของข้าพเจ้ามาเพื่อประกอบการพิจารณา ดังน้ี 
1.  ชื่อ – สกลุ (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................................  
2.  วัน เดือน ปีเกิด......................................................................................................... ...อายุปจัจุบัน.........................ปี 
3.  ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง.............................................................................................ระดับ..................................... 
 เงินเดือน.................................บาท  งาน..........................................กอง/ฝ่าย.............................................. 
 ส่วน/ส านัก..............................................อบต......................................... อ าเภอ..........................................  

จังหวัด.................................................โทรศัพท์...................................................โทรสาร............................. 
e-mail………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4.  วุฒิการศึกษาที่ใช้ในการสมัครสอบและตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบคัดเลือก  คือได้รับ
ปริญญา.................................................สาขา/วิชาเอก............................................................... โดยได้รับอนุมัติจาก
สถาบันการศึกษาชื่อ..................................................................... เมื่อวันที่............เดือน........................พ.ศ..............  
(ภายในวันปิดรับสมัคร) 
5.   เริ่มรับราชการครัง้แรก   เมื่อวันที่........................ เดือน.................................. .................... พ.ศ. ....................... 
6.  เริ่มรับราชการสังกัดสว่นราชการน้ี เมื่อวันที.่................. เดือน.................................................... พ.ศ. .................... 
7.  ต าแหน่งครั้งสุดทา้ยก่อนด ารงต าแหน่งปัจจบุัน.......................................................................................................... 
     เมื่อวันที่........................... เดือน.................................................................... พ.ศ. .............................. 
8.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รบั........................................................................................................................ 
 
 
 

/9. ประวัติการด ารงต าแหน่ง........... 
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9.  ประวัติการด ารงต าแหน่ง 

ระดับ ชื่อต าแหน่ง สังกัด 
วัน/เดือน/ป ี

ท่ีได้รับการแต่งต้ัง 
รวมระยะเวลา 

การด ารงต าแหน่ง 
     
     
     
     
     
     
     
 
10.   การฝึกอบรม (หลกัสูตรส าคญัฯ) 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอื่น หน่วยงานท่ีจัด สถานท่ีอบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 

     
     
     
     
     
     
     
     

11.  สถานที่ติดต่อ 
    ที่อยู่ปัจจบุันที่สามารถติดต่อได้สะดวก 
บ้านเลขที่..................................ตรอก/ซอย.....................................ถนน................................. ..ต าบล............................. 
อ าเภอ.......................................... จังหวัด.................................................. รหสัไปรษณีย์...................................... ......... 
โทรศัพท์(บา้น)................................................. โทรสาร........................................ มือถือ.... ............................................ 

12.   สถานภาพครอบครัว 
 โสด    สมรส   อื่นๆ  

ชื่อคู่สมรส                        สกุล      อาชีพ         
ข้อมูลเก่ียวกับบุตร/ธิดา 
  ไม่มีบุตร/ธิดา  มีบุตร/ธิดา จ านวน  คน (ชาย คน หญิง คน) 

13.   ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกใหไ้ม่เกิน 1 เดือน  นับถึงวันรับสมคัร) 
เป็นโรคเหลา่น้ีหรอืไม ่

ข้อเท็จจริง โรคเรื้อน วัณโรคฯ เท้าชา้ง ยาเสพติดฯ พิษสุราเรื้อรัง 
เป็น      

ไม่เป็น      
 

/14. ได้แนบหลักฐาน....... 
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14.   ได้แนบหลกัฐานต่างๆ มาพร้อมใบสมคัร ดังน้ี 
 (.........)  รูปถ่ายขนาด  1  น้ิว (ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน) จ านวน  3  รปู 

(.........)  ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   จ านวน  1  ฉบบั 
(.........)  ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล   จ านวน  1  ชุด 
(.........)  ส าเนาวฒุิการศึกษา     จ านวน  1  ชุด 
(.........)  แบบประเมินบุคคลเพื่อพจิารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง จ านวน  1  ชุด 
(.........)  หนังสือรบัรองของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด จ านวน  1  ฉบบั 
(.........)  ใบรบัรองแพทย์จากหน่วยงานของรัฐ   จ านวน  1  ฉบบั 
(.........)  หลักฐานอื่นๆ (ถา้มี)............................................................................................ 

ให้รับรองเอกสารที่เป็นส าเนาทุกฉบับว่า “ขอรบัรองส าเนาถูกต้อง ถ่ายจากต้นฉบบัจริง”  

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้น  เป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าเป็นผู้ที่ มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนที่จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล กล้วยกว้าง  ลงวันที่ 
.......................................  ทุกประการ  ทั้งน้ี  หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่า  ข้าพเจ้าปิดบังข้อความหรือให้ข้อความที่
ไม่ถูกต้องตามความจริง  หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ  ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการ
สอบคัดเลือกฯในครั้งน้ี 

ลงชื่อ......................................................ผูส้มคัรสอบ 
      (.....................................................) 
ต าแหน่ง......................................................... 
วันที่............ เดือน.................................... พ.ศ. ............... 
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ส าหรับเจ้าหน้าท่ี 
     ได้ตรวจหลักฐานของผูส้มัครแล้ว  มีดังน้ี 
 รูปถา่ย  ขนาด 1 น้ิว   จ านวน  3  รปู 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวเจา้หน้าทีข่องรัฐ  จ านวน 1 ฉบับ 
 ส าเนาบัตรประวัติพนักงานสว่นต าบล  จ านวน 1 ชุด 
 ส าเนาวุฒิการศึกษา  จ านวน  1  ชุด 
 แบบประเมินบคุคล   จ านวน  1  ชุด 
 หนังสือรับรองจากนายก อบต. อนุญาตให้สมัครสอบ
คัดเลือก จ านวน  1  ฉบับ 
 ใบรับรองแพทย์จากหน่วยงานของรัฐ  จ านวน 1  ฉบบั 
 หลักฐานอื่นๆ............................................................... 
                        ********************* 
 หลักฐานถูกต้องครบถว้น 
 ไม่ครบถว้น 
    เน่ืองจาก........................................................................ 
............................................................................................ 
 
    ลงชื่อ............................................เจา้หน้าที่รับสมคัร 
          (...........................................) 
   ต าแหน่ง................................................. 
วันที่............ เดือน.................................. พ.ศ. ................ 
 

     ได้รับเงินคา่ธรรมเนียมสมคัรจาก 
นาย/นาง/นางสาว......................................................แล้ว 
จ านวน 200 บาท (สองร้อยบาทถว้น) 
     ตามใบเสร็จรับเงินเลขที่.....................เลม่ที่............... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ลงชื่อ............................................เจา้หน้าที่การเงิน 
          (...........................................) 
    ต าแหน่ง................................................. 
วันที่............ เดือน.................................. พ.ศ. ................ 
 

   การตรวจสอบของเจ้าหน้าท่ี 
      ได้ตรวจสอบคุณสมบัติทัว่ไป  และคุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่งของผู้สมคัรแลว้ ปรากฏว่า 
          (   )  มีสิทธสิอบคัดเลือก 
          (   )  ไม่มีสิทธิสอบคัดเลือกเน่ืองจาก........................................................................................ ........................... 
                 .................................................................................................................................................................... 
 
 
                                                     (ลงชื่อ).............................................เจา้หน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
                                                           (...............................................) 
                                                 วันที.่.............. เดือน........................... พ.ศ. .............. 
 
 

 
 
 

 
 
 
 



ภาคผนวก ง 
 

แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
เพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  

ในสายงานผูป้ฏิบัติจากสายงานประเภทท่ัวไป เป็นสายงานประเภทวิชาการ 
ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ ปฏิบัติการ 

 
ตอนท่ี 1  ขอ้มูลเบื้องต้นของผู้ขอรับการประเมิน (ส าหรับผูข้อรับการประเมินกรอก) 

1. ชื่อ และนามสกุล ของผูข้อรับการประเมิน.......................................................................................... ............... 

2. วุฒิการศึกษา...........................................................................สาขาวิชา.................... ........................................ 
สถานศึกษา..............................................................................จบการศึกษาเมื่อ....................... ......................... 

3. เริ่มรับราชการครั้งแรก  เมื่อวันที.่................... เดือน................................................... พ.ศ. ........................... 
ต าแหน่ง...................................................................... ระดับ.......................................... ................................... 

4. เริ่มด ารงต าแหน่งในสายงานน้ีเมื่อวันที.่.................. เดือน........................................ พ.ศ. ............................. .. 
4.1........................................................................................................รวม...............ป.ี..........................เดือน 
4.2…………………………………………………………………………………………….รวม...............ป.ี..........................เดือน 
4.3.........................................................................................................รวม.............. .ปี...........................เดือน 

5. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง..................................................................... ระดับ............................... ........................... 
อัตราเงินเดือนขั้น..................................................... ส านัก/กอง........................................................................ 
องค์การบรหิารส่วนต าบล.................................. อ าเภอ...................................... จังหวัด.................. ................ 
เมื่อวันที่................เดือน................................................................พ.ศ. .................................... 

6. ประวัติการถูกด าเนินทางวินัย (ถา้มี).......................................................................................... ....................... 
................................................................................................................................ ........................................... 
....................................................................................... .................................................................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

7. ผู้รับการประเมินรับรองวา่ข้อมูลข้างต้นถูกต้องเป็นจริง 

 

 

                                   (ลงชื่อ).......................................................ผู้รบัการประเมิน 
                                           (......................................................) 
                                  ต าแหน่ง......................................................... 
                        วันที่.............. เดือน..................................... พ.ศ........................ 
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ตอนที่ ๒  การประเมนิบคุคล   

รายการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

คะแนนเต็ม 
คะแนนที่

ได้รับ 

๑. ความรับผิดชอบ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น  
- เอาใจใส่ในงานที่ได้รับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 
- ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านส าเร็จและความผิดพลาด 
- พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดีย่ิงข้ึนและหรือแก้ไขปัญหาหรือข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน 
 เช่นงานใดที่ส าเร็จและได้รับผลดีแล้วก็พยายามปรับปรุงให้ดีข้ึนไปอีกเรื่อยๆ หรืองานที่ 
 พบว่าที่ปัญหาหรือข้อผิดพลาดก็พยายามแก้ไม่ละเลยหรือปล่อยทิ้งไว้จนเกิดปัญหาเช่นน้ัน
ซ้ าๆ อีก 

๒๐  

๒. ความคิดริเริ่ม พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- คิดค้นระบบ แนวทาง วิธีการด าเนินการใหม่ๆ เพื่อประสิทธิผลของงาน 
- แสดงความคิดเห็นให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผลและสามารถปฏิบัติได้ 
- แสวงหาความรู้ใหม่ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอโดยเฉพาะในสายวิชางานของตน 
- ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีท างานให้มีประสิทธิภาพและก้าวหน้าอยู่ 
  ตลอดเวลา 
- สนใจในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 
- มีความไวต่อสถานการณ์หรือความฉับไวในการรับรู้สิ่งเร้าภายนอก 

๒๐  

๓. แก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น  
- วิเคราะห์หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหาใดๆ 
- วิเคราะห์ลู่ทางแก้ปัญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี 
- เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
- ให้ข้อมูลประกอบในการตัดสินใจและแก้ปัญหา (ไม่ใช้ความรู้สึกตนเอง) 

๑๕  

๔. ความประพฤติ  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น  
- รักษาวินัย 
- ประวัติการท างาน  และพฤติกรรมอื่น 
- ให้ความร่วมมือกับเพื่อนร่วมงาน 
- ปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการ 

๑๕  

๕. ความสามารถในการสื่อสารความหมาย พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- สื่อสารกับบุคคลต่างๆ เช่น ผู้บังคับบัญชา เพื่อร่วมงาน ผู้บริการ และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ดี   
โดยเข้าใจถูกต้องตรงกัน 
- ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้อื่นเข้าใจได้อย่างชัดเจน โดยใช้ภาษาอย่าง 
ถูกต้องเหมาะสม 

๑๕  

๖. การพัฒนาตนเอง พิจารณาพฤติกรรม เช่น 
- ติดตาม ศึกษาค้นคว้าหาความรู้ใหม่ๆ หรือสิ่งที่เป็นความก้าวหน้าทางวิชาชีพอยู่เสมอ 
- สนใจและปรับตนเองให้ก้าวหน้าทันวิทยาการใหม่ๆ ตลอดเวลา 
- น าความรู้และวิทยาการใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัตงิานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

15  

รวม 100  
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ตอนท่ี ๒  การประเมนิบุคคล (ผู้บงัคับบัญชาต้นสงักัด)  ต่อ 

องค์ประกอบท่ีใช้พิจารณาในการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

คะแนน
เต็ม 

คะแนนท่ีได้รับ 

          3.3  ความเป็นผู้น า 
                 พิจารณาจากความสามารถในการมองการณ์ไกล  การตัดสินใจ  การ
วางแผนงาน  การมอบหมายงาน  การให้ค าแนะน าและการพัฒนา  การควบคุมงา น  
ความใจกว้าง และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  ตลอดจนมีความคิดลึกซึ้งกว้างขวาง
รอบคอบและยุติธรรม ฯลฯ 
 

8 
 

 

3.4  บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 
                 พิจารณาจากการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะ  ความหนักแน่น
มั่นคงในอารมณ์  ความเชื่อมั่นในตนเอง  ตลอดจนกิริยาท่าทางและท่วงทีวาจาที่เหมาะสม 
ฯลฯ 
 

8  

           3.5  การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์ 
              พิจารณาจากความสามารถสว่นบุคคลที่จะเขา้ได้กบัสถานการณ์  สังคม  และ
สิ่งแวดล้อมใหม่ๆ  ความยืดหยุ่นและความสามารถท างานรว่มกับผู้บังคับบัญชา  เพื่อน
ร่วมงานและผู้ใต้บังคับบญัชา  ความสามารถในการติดต่อและประสานงานกับผู้อื่น ฯลฯ 
 

8  

รวม 100  
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ตอนท่ี 3 สรุปความเห็นในการประเมิน 

  การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล 
                    (   )  ผา่นการประเมิน  (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60) 
                    (   )  ไมผ่่านการประเมิน  (ได้คะแนนรวมต่ ากว่าร้อยละ  60) 
  ระบุเหตุผล................................................................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
                                    (ลงชื่อ).................................................ผูป้ระเมิน (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) 
                                             (                                ) 
                                    ต าแหน่ง     
                                 วันที.่............ เดือน.................................... พ.ศ. ..................... 
 
 
 ความเห็นของผู้บงัคับบัญชาเหนือขัน้ไป ๑ ระดับ 
                    (   )  เห็นด้วยกับการประเมิน 
                    (   )  ไม่เห็นด้วยกับการประเมิน  เพราะ............................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 
 
                                    (ลงชื่อ)................................................. 
                                               (                                ) 
                                 ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารสว่นต าบล................. 
                          วันที่............. เดือน.................................... พ.ศ. ..................... 
 
 
  ความเห็นของผู้บริหารท้องถ่ิน 
                    (   )  เห็นด้วยกับการประเมิน 
                    (   )  ไม่เห็นด้วยกับการประเมิน  เพราะ............................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
                                    (ลงชื่อ)................................................. 
                                               (                                  ) 
                                 ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารสว่นต าบล.................... 
                          วันที่............. เดือน.................................... พ.ศ. ..................... 
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ค าชี้แจงเก่ียวกับแบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

1. ผู้ประเมินได้แก่ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รบัการประเมิน  ดังน้ี 
1.1 ผู้ประเมิน ได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการที่เป็นผู้บังคับบัญชา 
1.2 ผู้บังคบับญัชาเหนือชั้นขึ้นไปตามล าดับ  ได้แก่  ปลัดหรือรองปลัด อบต.  นายก อบต. 

2. องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาประเมินแบ่งออกเป็น 3 หมวด  แต่ละหมวดจะแยกเป็นองคป์ระกอบย่อย 
ซึ่งแต่ละองค์ประกอบจะก าหนดคะแนนเต็มไว้ในช่องคะแนนเต็ม 

3. ให้ผูป้ระเมินพิจารณาคุณสมบัติของผู้รับการประเมินในแต่ละองค์ประกอบ  และคะแนนส าหรบัองคป์ระกอบ 
น้ันๆ ในช่องคะแนนที่ได้รบั  ทั้งน้ี การกรอกตัวเลขคะแนนจะต้องเป็นเลขจ านวนเต็ม 

4. เมื่อให้คะแนนทุกองค์ประกอบแล้ว  ให้รวมคะแนนที่ได้รบัทั้งหมดในช่องรวมของแบบประเมินแลว้ลงนามผู้
ประเมิน เสนอใหผู้้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามล าดับใหค้วามเห็น 

5. ผู้ที่สอบคัดเลือกได้ต้องได้รบัคะแนนในการประเมินบคุคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกบัต าแหน่งไม่ต่ ากวา่
ร้อยละ 60 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก ค 

 
หนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

อนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลไปสมคัรสอบคัดเลือกพนักงานสว่นต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  
 ในสายงานผู้ปฏิบัติ จากสายงานประเภททั่วไป เป็นสายงานประเภทวชิาการ  

 
 

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

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

 
 ข้าพเจ้า......................................................... ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………………………… 
อ าเภอ.............................................จังหวัด.....................................ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาของ...................................... 
.......................................ต าแหน่ง.................................................. ระดับ....................... .....ยินยอมให้........................ 
............................................... สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล เพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งต่างสาย
งานในสายงานผู้ปฏิบัติ จากสายงานประเภททั่วไป เป็นสายงานประเภทวิชาการ ในต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน ระดับ ปฏิบัติการ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลกลว้ยกว้าง  อ าเภอห้วยทับทัน  จังหวัดศรีสะเกษ  หากบุคคล
ดังกล่าวได้รับการคัดเลือกขา้พเจ้ายินยอมให้โอน/ย้าย ไปด ารงต าแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ ตามประกาศองค์การบริหาร
ส่วนต าบลกล้วยกว้าง  อ าเภอห้วยทับทัน  จังหวัดศรีสะเกษ   ลงวันที่  24  พฤษภาคม  2564  เรื่อง รับสมัครสอบ
คัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน ในสายงานผู้ปฏิบัติ จากสายงานประเภททั่วไป 
เป็นสายงานประเภทวิชาการ    
 
 

       (ลงชื่อ)      
                (                                    ) 
                      ต าแหน่ง........................................................... 
 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



(ภาคผนวก จ) 

รายละเอียดเนือ้หาวิชา 
แนบท้าย ประกาศองค์การบริหารสว่นต าบลกลว้ยกวา้ง 

เร่ือง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  
ในสายงานผูป้ฏิบัติจากสายงานประเภทท่ัวไป เป็นสายงานประเภทวิชาการ   

(ลงวันท่ี 15 มกราคม พ.ศ. 2568) 
------------------------------------ 

ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับปฏิบัติการ 
1. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลอืก  แบ่งออกเป็น  3 ภาค 
ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) 

ท่ี ระเบียบและกฎหมายท่ีเกีย่วข้อง 
1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช 2560 
2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
4 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
5 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
6 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
7 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือสั่งการ 
8 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
9 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 

10 ยุทธศาสตร์แผนการพัฒนาประเทศตามแผนเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
11 ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและการวิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
12 ทดสอบความรู้เกี่ยวกับสถานการณ์บ้านเมืองในปัจจุบันด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม การปกครอง       

และการบริหาร 
๑๓ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวประราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (ร.9) 

 
ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) 

ท่ี ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
1 พระราชบัญญัตกิ าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 

และแก้ไขเพิ่มเติม 
2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3 พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 
4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5 ความรู้เกี่ยวกับการประชุมสภาท้องถ่ิน (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถ่ิน 

พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 
6 ความรู้เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารงบประมาณ การบริหารแผนปฏิบัติราชการ        

การบริหารอาคารสถานที่ การจัดระบบงาน 
7 ความรู้เกี่ยวกับการจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี 
8 ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัต”ิ ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
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  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) 
 ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณา  ทักษะ  และความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่างๆ  ตามที่ก าหนดในแบบ
ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
2. วิธีการสอบคัดเลือก 
 ด าเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง โดยการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  และสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง(สัมภาษณ์) 
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  ผู้ที่เข้าสอบคัดเลือกต้องได้คะแนนแต่ละภาค  ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60  จึงจะมีสิทธิได้รับ
การประกาศขึ้นบัญชีตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 ในกรณีที่มีปัญหา  ข้อสงสัย  หรือข้อโต้แย้งเกี่ยวกับการก าหนดหลักสูตร และวิธีการสอบคัดเลือกให้
คณะกรรมการสอบคัดเลือก มีอ านาจใช้ดุลพินิจได้ตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  ทั้งน้ีให้ถือว่าค าวินิจฉัยของ
คณะกรรมการสอบคัดเลือก  ถือเป็นที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


