
 

 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  

สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๑ และระดับ ๒ เป็นสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓   
............................... 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี มีความประสงค์รับสมัคร
สอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๑ และ
ระดับ ๒ เป็นสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓  ในต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๓-๕/๖ว  สังกัดส านักปลัด                
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง  อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี  จ านวน ๑ อัตรา 
 อาศัยอ านาจตามความข้อ ๘๑ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๒   พฤศจิกายน 
๒๕๔๕ (รวมถึงฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม) จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล ดังนี้ 

๑. ชื่อต าแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือกฯ 
 ๑.๑ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๓-๕/๖ว     จ านวน  ๑  อัตรา  

๒. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และคุณสมบัติของผู้สมัคร 
  ๒.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานเลขานุการและงานบริหารทั่วไป ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่  เช่น  ติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงาน
พิธีต่าง ๆ  เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง
วิชาการ และรายงานอ่ืนๆ  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  ทั้งในประเทศและ  ต่างประเทศ 
ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  หรือมีลักษณะงาน            
ที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม  และบริหารงานหลายด้านด้วยกันเช่น งานธุรการ งานสารบรรณ  งานบุคคล  
งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์  งานแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานสัญญาเป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ๒.๒ คุณสมบัติของผู้สมัคร  
   ๒.๒.๑ ได้รับปริญญาตรี  หรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก .พ. ก.ค. หรือ 
ก.จ. รับรองหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนี้ได้ (รายละเอียดตามภาคผนวก ก.) 
  ๒.๒.๒ ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลไม่ต่ ากว่าระดับ ๓ ของสายงานที่เริ่มต้นจาก
ระดับ ๑ หรือ ระดับ ๒  
  ๒.๒.๓ ได้รับอัตราเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้น ๘,๓๔๐.- บาท  
 
 

/-2-  3. การรับสมัคร… 
 
 
 
 



-๒- 
 

๓. การรับสมัครสอบคัดเลือก และสถานที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
     ๓.๑ การสมัครสอบคัดเลือก ผู้ที่จะสมัครสอบคัดเลือก จะต้องยื่นใบสมัครเข้ารับการสอบ

คัดเลือกและเอกสารต่างๆ ตามที่คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ ก าหนด ด้วยตนเอง  ณ ส านักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบลดอนยาง อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี ตั้งแต่วันที่ 21  พฤศจิกายน  ๒๕๕๖  ถึง
วันที่ 6 ธันวาคม ๒๕๕๖  ในวันและเวลาราชการ  โดยผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันสุดท้าย
ของการรับสมัครตามประกาศนี้  และสามารถดาวน์โหลดเอกสารการสมัครสอบคัดเลือกได้ที่ 
www.phetchaburilocal.go.th 

 ๔. เอกสาร และหลักฐานที่ใช้ในการสมัคร  
   ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือกฯ ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
พร้อมด้วยหลักฐานซึ่งผู้สมัครสอบคัดเลือกฯ ได้รับรองส าเนาถูกต้อง และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุก
ฉบับในวันสมัคร ดังต่อไปนี้ 
  ๔ .๑ ใบสมัคร พร้อมรูปถ่ายชุดข้าราชการหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว 
จ านวน ๓ รูป ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน โดยเขียนชื่อ ตัว ชื่อสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตนเอง ตาม เอกสาร
หมายเลข ๑ แนบท้ายประกาศนี ้ 
  ๔.๒ ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไว้ไม่เกิน ๑ เดือน จ านวน ๑ ฉบับ  
  ๔.๓ ส าเนาบัตร ประวัติพนักงานส่วนต าบลของผู้สมัครสอบคัดเลือก พร้อมรับรองส าเนาทุกหน้า 
จ านวน ๑ ชุด 
  ๔.๔ ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานส่วนต าบล) จ านวน ๑ ฉบับ พร้อมรับรอง
ส าเนา (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน) 
  ๔.๕  ส าเนาปริญญาบัตรและส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Record) ที่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.อบต. ก าหนด อย่างละ ๑ ฉบับ 
  ๔.๖ หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดว่ามีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศนี้ และอนุญาต
ให้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตาม เอกสารหมายเลข ๒  แนบท้ายประกาศนี้ 
  ๔.๗ แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งตาม เอกสารหมายเลข ๓  แนบ
ท้ายประกาศนี้ 
  ๔.๘ ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี)  พร้อมรับรองส าเนา
ทุกฉบับ ส าหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็น  
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบ
คัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการ
สมัครฯ เข้ารับการสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิ์ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดๆ  
 ๕.  ค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก  
     ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก จ านวน ๒๐๐ บาท               
(-สองร้อยบาทถ้วน-) ในวันที่สมัคร 
 ๖. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือก 
     องค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือก และ
หมายเลขประจ าตัวผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ด าเนินการสอบคัดเลือก ภายในวันที่                         
12  ธันวาคม  ๒๕๕๖ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง  อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 

/-3- ทั้งนี้ 

http://www.phetchaburilocal.go.th/


-3- 
 

     ทั้งนี้ หากคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้ใดมี
คุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการจะตัดสิทธิ์ผู้นั้นมิให้เข้ารับการสอบ
คัดเลือกหรือพิจารณาไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือก หรือถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการสอบ
คัดเลือก  
 ๗. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก  
  หลักเกณฑ์และวิธีสอบคัดเลือก ก าหนดคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน แยกรายละเอียด ดังนี้ 
  ก. ความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
     ทดสอบภาคความรู้ความสามารถและความเข้าใจเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชา การควบคุม
งาน การตรวจสอบการปฏิบัติงาน การให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน การติดต่อประสานงาน กฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับท่ัวๆ ไปที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน และความคิดเห็นทั่วไปเก่ียวกับการปรับปรุงงาน 
นโยบายและแผนงานด้านต่างๆ ของส่วนราชการที่สังกัด และอ่ืนๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งตามแนวทางท่ีระบุ
ไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งโดยวิธีสอบข้อเขียน 
  ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
     ทดสอบความรู้ความเข้าใจหรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในต าแหน่งนั้นโดยเฉพาะ โดยวิธีสอบ
ข้อเขียน หรือให้ทดลองปฏิบัติงานหรือวิธีอ่ืนวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม 
  ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
     ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่างๆ ตามที่ก าหนดในแบบ
ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งที่ ก.อบต.ก าหนด และสัมภาษณ์ 
 ๘. การประกาศวัน เวลา และสถานที่ด าเนินการสอบคัดเลือก  
  คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก จะด าเนินการสอบคัดเลือก ในวันที่ 21 ธันวาคม ๒๕๕๖                
ณ สถานที่ที่คณะกรรมการสอบคัดเลือก ก าหนด โดยจะประกาศให้ทราบพร้อมกับรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
สอบคัดเลือกตาม ข้อ ๖  
 ๙. เกณฑ์การตัดสินและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
   ผู้สอบคัดเลือก จะต้องผ่านเกณฑ์ได้คะแนนในแต่ละภาค ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
 ๑๐. การแต่งกาย  
  ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องแต่งเครื่องแบบสีกากีคอพับ และให้น าบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไปแสดงในวันสอบคัดเลือกด้วย 
 ๑๑. การประกาศผลการสอบคัดเลือก  

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง จะประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ ภายใน ๗ วัน  หลังจาก
ด าเนินการสอบคัดเลือกเสร็จสิ้น ณ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 
โดยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือกเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามล าดับ ในกรณี
ที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่
สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่าถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน 
ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  

 
/๑๒. การข้ึนบัญชี... 
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 ๑๒. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก  
การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกไว้ไม่เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่วันประกาศข้ึนบัญชี และผู้สอบ

คัดเลือกได้จะถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี เมื่อมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 
๑๒.๑ ผู้นั้นได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ไปแล้ว 
๑๒.๒ ผู้นั้นขอสละสิทธิในการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ 
๑๒.๓ ผู้นั้นออกจากราชการไปไม่ว่าด้วยเหตุผลใดก็ตาม ก่อนที่จะได้รับการแต่งตั้ง 
๑๒.๔ มีการประกาศข้ึนบัญชีใหม่ในต าแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ 
๑๒.๕ ปรากฏในภายหลังว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก 
กรณีสงสัยให้ถือค าวินิจฉัยขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนยางเป็นที่สิ้นสุด 

๑๓. การแต่งตั้งผู้ได้รับการสอบคัดเลือก 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง จะด าเนินการแต่งตั้งผู้ที่สอบคัดเลือกได้เมื่อได้รับความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต. จังหวัด) เท่านั้น  

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่  11  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 

(นายแสง   มีทรัพย์) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

สายงาน              เลขานุการและบริหารงานทั่วไป 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

   สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ  ที่ปฏิบัติงานเลขานุการและงานบริหารทั่วไป  ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่  เช่น  ติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงาน
พิธีต่าง ๆ  เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง
วิชาการ  และรายงานอื่น ๆ  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  ทั้งในประเทศและ  ต่างประเทศ  
ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  หรือมีลักษณะงาน  ที่
ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม  และบริหารงานหลายด้านด้วยกันเช่น  งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบุคคล  
งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์  งานแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานสัญญาเป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อและระดับของต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้ที่มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  คือ 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  3 ระดับ  3  ต าแหน่งประเภททั่วไป 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  4 ระดับ  4  ต าแหน่งประเภททั่วไป 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  5 ระดับ  5  ต าแหน่งประเภททั่วไป 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  6 ระดับ  6  ต าแหน่งประเภททั่วไป 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  7 ระดับ  7  ต าแหน่งประเภททั่วไป 
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ชื่อต าแหน่ง        เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  3 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  ภายใต้การก ากับ   
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้นที่ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปโดย   ควบคุม
การจัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ  งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงิน และบัญชี งานพัสดุ  
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูล  สถิติ  งานสัญญาเป็นต้น หรือ
ปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากพอสมควร  เช่น  ร่าง  โต้ตอบหนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ  และ
รายงานอื่น ๆ  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆทั้งในประเทศและต่างประเทศ  ติดตามผลการ
ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการเป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  ได้รับปริญญาตรี  หรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก .พ., ก.ค. หรือ ก.จ. รับรองหรือ
ทางอ่ืนที่  ก.จ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนี้ได้  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  1.  มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ
อย่างยิ่งของประเทศไทย 
  2.  มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
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หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  
สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๑ และระดับ ๒ เป็นสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓   

ในต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๓ – ๕ หรือ ๖ ว 
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก แบ่งออกเป็น ๓ ภาค โดยมีคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน ดังนี้  
๑. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ 
๒. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๕. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 
๖. ความรู้เกี่ยวกับหลักการบริหาร เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่ และระบบสารสนเทศ 

 ๗. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  การเมือง เศรษฐกิจ และสังคม  
ข. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไปท่ีใช้เฉพาะสาหรับต าแหน่ง คะแนน ๑๐๐ คะแนน 
 1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒  
 4. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองสวนท้องถน พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2553 
ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  

ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่างๆ ตามท่ีก าหนดในใบสมัคร  (เอกสารหมายเลข  ๑) เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง  โดยพิจารณาจากความประพฤติ  ความรับผิดชอบต่อหน้าที่  ความ
อุตสาหะ ความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงาน  ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่  ความละเอียดถี่ถ้วนและรอบคอบ  
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ทัศนคติและแรงจูงใจ  ความเป็นผู้นา  บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา  และอ่ืนๆ โดยวิธี
สัมภาษณ์ 
 

http://blog.eduzones.com/redirect.php?url=http://sdownloadsonline.com/index/p_rate/id_xEpfWIEZEmQj/
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     ล าดับที่สมัคร................  
 

ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  
สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๑ และระดับ ๒ เป็นสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓   
ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี  

ในต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๓-๕/๖ว 
............................................................ 

 

๑. ชื่อ.........................................................นามสกุล..................................................... 
๒. เพศ   ชาย   หญิง 
๓. วัน เดือน ปีเกิด.........................................อายุปัจจุบัน...........ปี วันเกษียณอายุราชการ............................ 
๔. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง............................................................................................ระดับ.............................. 

เงินเดือน...................................................บาท งาน....................................................................................... 
กอง/ส่วน/ส านัก...........................................................................สังกัด.......................................................... 
อ าเภอ................................................................. จังหวัด................................................................................ 
โทรศัพท.์.....................................โทรสาร......................................E-mail...................................................... 

๕. สถานที่ติดต่อ (ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก) 
บ้านเลขท่ี...........................หมู่ที.่.........................ถนน......................................ต าบล..................................... 
อ าเภอ.................................จังหวัด...........................................รหัสไปรษณีย์................................................. 
โทรศัพท.์.....................................โทรสาร......................................E-mail...................................................... 

๖. สถานภาพครอบครัว 
 โสด      สมรส   อื่นๆ..................................................................................................... 
ชื่อคู่สมรส...............................................นามสกุล............................................อาชีพ..................................... 
 ไม่มีบุตร/ธิดา    มีบุตร/ธิดา จ านวน.....................คน (ชาย............คน หญิง...........คน) 

๗. ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกได้ไม่เกิน ๑ เดือน นับถึงวันรับสมัคร) 

เป็นโรคเหล่านี้หรือไม่ โรคเรื้อนใน
ระยะติดต่อ 

วัณโรคในระยะ
อันตราย 

โรคเท้าช้าง 
โรคติดยาเสพ

ติดให้โทษ 
โรคพิษสุรา

เรื้อรัง อ่ืน ๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 

๘. วุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (ระบุวุฒิท่ีได้รับทุกวุฒิ) 
วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ ปีท่ีส าเร็จ
การศึกษา 

การได้รับทุน 

ปริญญาตรี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      
การศึกษาระดับอ่ืน ๆ  
ที่ส าคัญ 

     

 

รูปถ่าย 

ขนาด ๑ นิ้ว 

เอกสารหมายเลข ๑ 
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๙. ประวัติการรับราชการ 
 วันบรรจุเข้ารับราชการ...............................................ต าแหน่ง...................................ระดับ..................  
 ระยะเวลาปฏิบัติราชการ รวม..............................ปี..............................เดือน  

การด ารงต าแหน่งในสายงานต่างๆ 
ชื่อต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง ช่วงเวลาที่ด ารง

ต าแหน่ง 
รวมเวลาด ารงต าแหน่ง 

    
    
    

๑๐. การฝึกอบรม (หลักสูตรส าคัญ) 
หลักสูตรที่อบรม 

ชื่อหลักสูตร/การ
อบรมอ่ืนๆ 

หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุกการอบรม 

     
     
     
     
     

๑๑. ดูงาน (ที่ส าคัญ) 
การดูงาน 

เรื่อง สถานที ่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 
    
    
    
    

๑๒. การปฏิบัติงานพิเศษ 
การปฏิบัติงานพิเศษ 

เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลส าเร็จ 
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๑๓. ความสามารถพิเศษอ่ืนๆ 
ภาษา............................................................................................................................................................ 
คอมพิวเตอร์.................................................................................................................................................. 
อ่ืน ๆ (โปรดระบุ).......................................................................................................................................... 

๑๔. เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 

๑๕. ประวัติผลงานด้านการบริหาร วิชาการหรืออ่ืนๆ ท่ีได้รับการยกย่อง 
วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที/่ผู้มอบเกียรติคุณ 

    
    
    
    
    

๑๖. คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืนๆ ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น และเกี่ยวข้องกับงาน 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ หากตรวจสอบ
พบว่าข้าพเจ้าปิดบังข้อความหรือให้ข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับ
การสอบคัดเลือก ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิ์ได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 
 
       ลงลายมือชื่อ.........................................................ผู้สมัคร  
           (............................................................)  
                วันท่ี ........... เดือน ................................ พ.ศ. .................  
 

เฉพาะเจ้าหน้าที่ 
     ได้ตรวจสอบหลักฐานและ
เอกสารการสมัครแล้ว 
(   ) ครบถ้วน 
(   ) ไม่ครบถ้วน เนื่องจาก................ 
…………………………………………………… 

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

เจ้าหน้าที่รับสมัคร 

     ได้รับเงินค่าสมัครแล้ว 
จ านวน..............................บาท 
ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 
................... เลขที.่................... 
ลงวันที่..................................... 
………………………………………….. 
(...............................................) 

ผู้รับเงิน 

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

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

เลขานุการคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ 



เอกสารหมายเลข ๒ 
 
 

 

 

หนังสือรับรองของผู้บังคับบัญชา 
อนุญาตให้เข้ารับการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  

สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๑ และระดับ ๒ เป็นสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓   
ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี  

ในต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๓-๕/๖ว 
.................................... 

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

วันที่..................เดือน....................................พ.ศ. ........... 
 ข้าพเจ้า............................................................ ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
................................  อ าเภอ......................................................................จังหวัด
.............................................................................................อนุญาตให้................................................................
ซึ่งเป็นพนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง................................................ระดับ......................กอง/ส่วน/ส านัก 
.....................................สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบล...................................... อ าเภอ
..................................................จังหวัด...................................................สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตาม
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารง
ต าแหน่งต่างสายงาน สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๑ และระดับ ๒ เป็นสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓ ใน
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๓-๕/๖ว และยินยอมให้โอนไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ที่สอบได้ หากผ่าน
การสอบคัดเลือก 
 
      ลงชื่อ ………………………….……………………………. 
            (.....................................................................)  
           ต าแหนง่  นายกองค์การบริหารสว่นต าบล...................... 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๓ 
  

แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง  

ในการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  
สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๑ และระดับ ๒ เป็นสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓   

ตอนที่ ๑ ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน (ส าหรับผู้รับการประเมินกรอก) 

๑. ชื่อและนามสกุลผู้ขอรับการประเมิน  ..................................................................................................................... 

๒. เริ่มรับราชการครั้งแรกเม่ือวันที่........ เดือน......................พ.ศ. .............… ต าแหน่ง................................................ 

๓. ต าแหน่งปัจจุบัน.............................................ระดับ............... อัตราเงินเดือน................................................บาท 
    ต าแหน่งเลขท่ี.................................. งาน...............................ส่วน/ส านัก.............................................................. 
    องค์การบริหารส่วนต าบล..........................................อ าเภอ..................................จังหวัด...................................... 

๔. วุฒิการศึกษา......................................... สาขาวิชา................................................ระดับการศึกษา.......................... 
    สถานศึกษา.........................................................................จบการศึกษาเม่ือ ปี พ.ศ. ............................................ 

๕. ประวัติการถูกด าเนินการทางวินัย (ถ้ามี) ................................................................................................................. 
   ................................................................................................................................................................................... 
   ................................................................................................................................................................................... 
   ................................................................................................................................................................................... 
   ................................................................................................................................................................................... 

๖. ผู้รับการประเมินรับรองข้อความข้างต้นถูกต้องเป็นจริง 

 

                                                                     (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับการประเมิน 
                                                                                 (.................................................) 
                                                                        ต าแหนง่....................................................... 
                                                                      วันท่ี..............เดือน.................................พ.ศ................ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒- 
 

ตอนที่ ๒ การประเมินบุคคล 

รายการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 
๑. ความรับผิดชอบ พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
    - เอาใจใส่งานที่ได้รับมอบหมายและหรืองานที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 
    - ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านส าเร็จและความผิดพลาด 
    - พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้นและหรือแก้ไขปัญหาหรือ
ข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน  เช่น  งานใดที่ส าเร็จและได้รับผลดี  แล้วก็พยายาม
ปรับปรุงให้ดีขึ้นไปอีกเรื่อยๆ หรืองานที่พบว่าที่ปัญหาหรือข้อผิดพลาดก็พยายาม
แก้ไม่ละเลยหรือปล่อยทิ้งไว้จนเกิดปัญหาเช่นนั้นซ้ าๆ อีก 
 

๒๐  

๒. ความคิดริเริ่ม  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - คิดค้นระบบ แนวทาง วิธีการด าเนินการใหม่ๆ เพ่ือประสิทธิผลของงาน 
    - แสดงความคิดเห็นให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผลและสามารถปฏิบัติได้  
    - แสวงหาความรู้ใหม่ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอ โดยเฉพาะในสายวิชางานของตน 
    - ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข  หรือดัดแปลงวิธีท างานให้มีประสิทธิภาพและ
ก้าวหน้าอยู่ตลอดเวลา 
    - สนใจในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 
    - มีความไวต่อสถานการณ์หรือความฉับไวในการรับรู้สิ่งเร้าภายนอก 
 

๒๐  

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

๑๕  

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

๑๕  

 
 
 
 
 



-๓- 
 
 

ตอนที่ ๒ การประเมินบุคคล (ต่อ) 

รายการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 
๕. ความสามารถในการสื่อสารความหมาย พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - สื่อสารกับบุคคลต่างๆ  เช่น  ผู้บังคับบัญชา  เพื่อร่วมงาน ผู้บริการ และผู้ที่
เกี่ยวข้องได้ดี โดยเข้าใจถูกต้องตรงกัน 
   -  ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้อย่างชัดเจน โดย
ใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม 
 

๑๕  

๖. การพัฒนาตนเอง พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - ติดตาม ศึกษาค้นคว้าหาความรู้ใหม่ๆ หรือสิ่งที่เป็นความก้าวหน้าทาง
วิชาชีพอยู่เสมอ 
    - สนใจและปรับตนเองให้ก้าวหน้าทันวิทยาการใหม่ๆ ตลอดเวลา 
    - น าความรู้และวิทยาการใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

 
๑๕ 

 

รวม ๑๐๐  
 
ความเห็นของหัวหน้าส านัก/กอง/ส่วน 
(   )  ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐) 
(   )  ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ ๖๐) 
(เหตุผล).................................................................... 
       ................................................................................................................................................................... 
 
      (ลงชื่อ)...............................................................ผู้ประเมิน 
       ( …………………………………………………) 
       ต าแหนง่ ..............................................................  
          วันท่ี........เดือน...............................พ.ศ...............  
 
 
 
 
 
 
 
 



-๔- 
 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ันไป ๑ ระดับ 

(   )  สมควรแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใหม่ได้  เนื่องจากผ่านการประเมิน 
(   )  ไม่สมควรแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใหม่ เนื่องจากไม่ผ่านการประเมิน 
 
       (ลงชื่อ)..................................................ผู้ประเมิน  
         ( ………………………………………) 
               ต าแหนง่ .............................................................  
         วันท่ี..........เดือน.........................พ.ศ................  
 
ความเห็นของผู้บริหารท้องถิ่น 

(  )  ควรแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใหม่ได้ 
(  )  ไม่ควรแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใหม่ (ระบุเหตุผล)....................................................................... 
      ................................................................................................................................................................... 
      .................................................................................................................................................................. 
 
       (ลงชื่อ)...................................................  
                   (............................................)  
            ต าแหนง่ ..............................................................  
       วันท่ี..........เดือน...........................พ.ศ................. 


