
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน 
เรื่อง  การรับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน 

ในสายงานประเภทท่ัวไปเป็นสายงานประเภทวิชาการ 
.............................................................. 

    ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร จะด าเนินการสอบคัดเลือก 
เพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานในสายงานประเภททั่วไปเป็นสายงานประเภทวิชาการ 

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 91 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร         
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล (แก้ไขเพ่ิมเติม)       
พ.ศ.2558  ลงวันที่ 16 มกราคม พ.ศ. 2558 ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก     
เพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานในสายงานประเภททั่วไปเป็นสายงานประเภทวิชาการ 
ครั้งที่ 1/2565 เมื่อวันที่ 9  มีนาคม  2565  จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล     
ให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานในสายงานประเภททั่วไปเป็นสายงานประเภทวิชาการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

๑. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก  
                  1.1  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ สังกัด ส านักปลัด      จ านวน  ๑  อัตรา 

๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก  
2.1  ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเป็นผู้มีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะ

แต่งตั้ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.อบต. ก าหนด ของต าแหน่งที่เปิดสอบ (ภาค ผนวก ก) 
      2.2  ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งสายงานเริ่มต้นจากระดับ 1 หรือสายงานที่เริ่มต้นจาก
ระดับ 2 และต าแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมีระยะเวลารวมกัน ไม่น้อยกว่า 2 ปี     
    2.3  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า ๑๕,๐๖๐.- บาท 

3. การรับสมัคร  
ให้ผู้มีสิทธิและมีความประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก สามารถยื่นใบสมัครสอบและเอกสารต่างๆ 

ด้วยตนเอง ได้ที่ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร  ตั้งแต่วันที่  4 
เมษายน 2565  ถึงวันที่  22 เมษายน 2565  ในวันและเวลาราชการ  

4. เอกสารที่ต้องย่ืนในวันสมัคร  
ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือกให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครพร้อมด้วย 

หลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้อง และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ดังต่อไปนี้  
(1) ใบสมัครสอบคัดเลือก (ภาค ผนวก ข) จ านวน ๑ ชุด  

        (2) รูปถ่ายเครื่องแบบชุดปกติขาวหน้าตรง ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๓ รูป  
                  (3) ส าเนาทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล จ านวน ๑ ชุด  

        (4) ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานส่วนต าบล) จ านวน ๑ ชุด  
        (5) ส าเนาวุฒิการศึกษา จ านวน ๑ ชุด  

            (6) ใบรับรองแพทย์ ที่ออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับถึงวันรับสมัคร จ านวน ๑ ชุด  
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        (7) หนังสือรับรองและยินยอมจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลอนุญาตให้เข้ารับการสมัครสอบ
คัดเลือก (ภาค ผนวก ค) จ านวน ๑ ชุด  

        (8) หลักฐานอื่นๆ เช่น การเปลี่ยนชื่อ นามสกุล (ถ้าม)ี จ านวน ๑ ชุด  
                  (9) แบบประเมินบุคคล (ภาค ผนวก ง,จ) จ านวน ๑ ชุด  
                  (๑๐) เอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกรับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับไว้  

5. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก  
ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือกคนละ 200.- บาท 

(ช าระในวันสมัคร) 

6. เงื่อนไขในการสมัครสอบคัดเลือก  
ส าหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเอง 

ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัคร
สอบคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนคณะกรรมการสอบคัดเลือกจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ       
ในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดๆ  

7. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก คะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน   
7.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  

ทดสอบภาคความรู้ความสามารถและความคิดริเริ่มในการก าหนดและปรับปรุงนโยบาย 
แผนงาน ระบบงาน และการบริหารของส่วนราชการที่สังกัด และอ่ืนๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งตามแนวที่ระบุไว้
ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (ภาค ผนวก ฉ) ทั้งนี้ โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย)     

7.2 ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้

ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (ภาค ผนวก ฉ)โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย หรืออัตนัย)  
7.3 ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  

ประเมินบุคคลด้วยวิธีการสัมภาษณ์ หรือประเมินตามเอกสาร หรือวิธีการอ่ืนๆ เพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่างๆ โดยมีแบบแสดงรายการให้คะแนนให้ชัดเจนในด้านความรู้ความสามารถ
ในการปฏิบัติงาน ด้านความประพฤติ และด้านคุณลักษณะอ่ืนๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง หรือด้านอื่นเพ่ิมเติมได้
ตามความเหมาะสม 

8. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก  
องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก       ภายใน

วันที่ 29 เมษายน  2565  ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร หรือ 
ที่เว็บไซต ์http:// http://www.khumngern.go.th/. หรือโทร. 0 4577 5073 

9. วัน เวลา และสถานที่สอบคัดเลือก  
คณะกรรมการจะด าเนินการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน        

ณ  ห้องศาลากลางจังหวัดยโสธร โดยจะสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ ในวันที่ 20 พฤษภาคม 2565  ดังนี้ 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) เวลา 09.00 – 10.30 น. 
2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) เวลา 10.30 – 12.00 น. 
3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป 
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10. การแต่งกาย  
ให้ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกแต่งเครื่องแบบปกติสีกากีคอพับแขนยาว ในวันสอบคัดเลือก            

และให้น าบัตรประจ าตัวพนักงานส่วนต าบลไปแสดงตัวในวันสอบด้วย 
11. เกณฑ์การตัดสิน  

การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคท่ี 
สอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ การสอบคัดเลือกจะต้องสอบตามหลักสูตรทุกภาค 

12. การประกาศผลการสอบคัดเลือก  
องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน จะประกาศผลการสอบคัดเลือกฯ เมื่อคณะกรรมการได้สรุปผล

และประมวลผลการสอบคัดเลือกทุกภาคโดยปิดประกาศ ในวันที่ 25 พฤษภาคม 2565 ณ ส านักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบลขุมเงิน โดยเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนสูงลงมาตามล าดับในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวม
เท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาค
ความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ใน
ล าดับสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน        
ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  

13. การทุจริต  
ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางอันอาจท าให้ เกิดความไม่ เป็นธรรม                 

ในการสอบคัดเลือกคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกจะรายงานให้ ก.อบต.จังหวัดยโสธร ทราบเพ่ือพิจารณา          
ว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกนี้หรือไม่ ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต      
ไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป และจะได้แจ้งต้นสังกัดทราบและพิจารณาด าเนินการทางวินัยต่อไป  

14. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้  
องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านผู้สอบคัดเลือก จ านวน ๒ เท่า        

ของอัตราว่างตามที่ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก โดยต้องเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ล าดับที่ ๑ ภายใน 
๓๐ วัน และเม่ือได้มีการบรรจุแต่งตั้งผู้สอบได้ตามจ านวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้วบัญชีส ารองให้ยกเลิก 

15. การแต่งตั้งผู้สมัครสอบคัดเลือกได้  
องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน จะรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร

พิจารณาบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งที่ว่างจากบัญชีผู้สอบคัดเลือกตามล าดับที่ได้ขึ้นบัญชีไว้  

                  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  

ประกาศ  ณ  วันที่  11  มีนาคม   พ.ศ. 2565 

                                             

(นายสุทัศน์  สันทา) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน 

 
 

 
 



ภาค ผนวก ก 
 

1. ต าแหน่งประเภท            วิชาการ 
    ชื่อสายงาน                  เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
    ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
    ระดับต าแหน่ง              ระดับปฏิบัติการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
               ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
               1. ด้านการปฏบิัติการ 
                   1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหาร ส านักงาน 
ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ ราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน สัญญาต่างๆ เป็นต้น 
                   1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสารหลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่าง ๆ  
ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ 
                   1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร ส าหรับ
การประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
                   1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพ่ือให้การ
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
                   1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงาน และบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่
ก าหนด 
                   1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.7 ปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหารของหน่วยงาน 
เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
               2. ด้านการวางแผน 
                   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
               3. ด้านการประสานงาน 
                    3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
                    3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
                4. ด้านบริการ 
                     ตอบปัญหาชี้แจงและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
 
          



1.1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 

1.2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผ ิดชอบ) ระดับ 1 

1.3. ความรู้เรื่องปรชัญาเศรษฐกิจพอเพ ียงตามแนวพระราชด าริ  

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ 1 

1.4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ 1 

1.5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค ์กร ระดับ 1 

1.6. ความรู้เรื่องงานธ ุรการและงานสารบรรณ ระดับ 2 

1.7. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพ ัสดุ ระดับ 1 

1.8. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับ 1 
 

2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 

2.2 ทักษะการใช้คอมพ ิวเตอร์ ระดับ 1 

2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ 1 

2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 1 

2.5 ทักษะในการส ื่อสาร การนาเสนอ และถ ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 

2.6 ทักษะการเข ียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 

2.7 ทักษะการเข ียนหนังสือราชการ ระดับ 1 

 

         

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

              มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

               1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาที่ ก.จ., ก.ท.           
หรือ ก.อบต. รับรอง 

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

               3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชา 

การวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือ สาขาวิชา
ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

 ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  

       1. ความรู้ที่จ าเป็นประจาสายงาน ประกอบด้วย 

 

 

 

 

 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 

 

 

 

 

        

 

 

 



3.1.1 การมุง่ผลสัมฤทธิ์ ระดับ 2 

3.1.2 การยึดมั่นในความถ ูกต้องและจริยธรรม ระดับ 1 

3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 1 

3.1.4 การบริการเป็นเล ิศ ระดับ 1 

3.1.5 การท างานเป็นทีม ระดับ 1 
 

3.2.1 การแก ้ไขปัญหาและด าเนินการเช ิงรุก ระดับ 1 

3.2.2 การคิดวิเคราะห์ ระดับ 1 

3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 

3.2.4 ความละเอ ียดรอบคอบและความถ ูกต้องของงาน ระดับ 1 

 

      3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

                          3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

 

 

 

                            3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 



 
ภาค ผนวก ข 

 

ล าดับที่สมัคร........................ 
 

ใบสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน 
ในสายงานประเภทท่ัวไปเป็นสายงานประเภทวิชาการ  

                  ต าแหน่ง ........................................................................................     
องค์การบริหารส่วนต าบล............................ อ าเภอ............................ จังหวัด.......................... 

 
 

 

 

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

๒. เพศ                 ชาย                          หญิง  

3. วัน เดือน ปีเกิด……………………………อายุปัจจุบัน………………ปี วันเกษียณอายุราชการ..................................  

4. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง.........................................................................................ระดบั.................................. 
ขั้นเงินเดือน............................................บาท  งาน......................................................................................                                                                  
กอง/ฝ่าย.........................................................สว่น/ส านัก.................................................... ........................... 
เทศบาล.................................................อ าเภอ......................................จังหวัด...............................................  
โทรศัพท์............................................................................โทรสาร................................... ................................ 
e-mail…………………………………………………………………….. 

5. สถานที่ติดต่อ 
ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก 
บ้านเลขท่ี……………หมู่ที่……..…ซอย/ตรอก………………………..…………ถนน......................................................  
แขวง/ต าบล…………………………..…เขต/อ าเภอ...............................................จังหวัด........….………………………  
รหัสไปรษณีย์………….….………โทรศัพท์…………………………………………โทรสาร……………..…………………………..  
e-mail…………………………………………………………………….. 

6. สถานภาพครอบครัว  
   โสด     สมรส     อ่ืน ๆ  ..........................................  

ชื่อคู่สมรส................................................สกุล...........................................อาชีพ.............................................  
ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
   ไม่มีบุตร/ธิดา     มีบุตร/ธิดา   จ านวน..............คน (ชาย............คน  หญิง.............คน) 
 
 
 

 

ติดรูปถ่ายขนาด 

1 น้ิว 
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7. ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกให้ไว้ไม่เกิน 1 เดือน นับถึงวันสมัครสอบ)  
 

เป็นโรคเหล่านี้
หรือไม่ 

ความดันโลหิต
สูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืนๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 

8. วุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (ระบุวุฒิที่ได้รับทุกวุฒิ)  
 

วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ 
ปีที่ส าเร็จ
การศึกษา 

การได้รับ
ทุน 

ปริญญาตรี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      
การศึกษาระดับ
อ่ืนๆที่ส าคัญ 

     

9. ประวัติการรับราชการ 
วันบรรจุเข้ารับราชการ....................................ต าแหน่ง......................................................ระดับ.. .................... 
ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม..............ป.ี..............เดือน 
 
 

การด ารงต าแหน่งในสายงานต่างๆ 
ที ่ ชื่อต าแหน่ง ช่วงเวลาที่ด ารงต าแหน่ง รวมเวลาด ารงต าแหน่ง 
1    
2    

ฯลฯ    

10. การฝึกอบรม (หลักสูตรที่ส าคัญ) 
 

หลักสูตรที่อบรม 
ชื่อหลักสูตร/การ

อบรมอ่ืน 
หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 
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11. ดูงาน (ที่ส าคัญ) 
 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 

    
    

 
12. การปฏิบัติงานพิเศษ 

 

การปฏิบัติงานพิเศษ 
เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน ผลส าเร็จ 

    
    

13. ความสามารถพิเศษอ่ืนๆ 
ภาษาอังกฤษ................................................................................................................... ................... 
คอมพิวเตอร์.................................................................................................................. .................... 
อ่ืนๆ (โปรดระบุ).............................................................................................. .................................. 

14. เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
............................................................................................................................. .............................. 
.................................................................................................................................................... ....... 

15. ประวัติผลงานด้านการบริหาร วิชาการหรืออ่ืนๆ ที่ได้รับการยกย่อง 
 

วันเดือนปี รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 
    
    

 

16. คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืนๆ ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น และเกี่ยวข้องกับงาน 
............................................................................................................................. .............................. 
.................................................................................................... ....................................................... 

               ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ หากตรวจพบว่า
ข้าพเจ้าปิดบังข้อความหรือให้ข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการสอบ
คัดเลือก ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 

 

  ลงลายมือชื่อผู้สมัคร 
   (.........................................................) 

    วัน เดือน ปี................................................................. 
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เฉพาะเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

การตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ 

(    )  คุณสมบัติครบถ้วน 

(    )  คุณสมบัติไม่ครบถ้วนเนื่องจาก................................................................................................. ............... 

 

   (ลงชื่อ).............................................ประธานคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

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

   (ลงชื่อ).............................................กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

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

   (ลงชื่อ).............................................กรรมการ/เลขานุการ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 ได้รับเอกสารการสมัครสอบครบถ้วน 
 มีปัญหา  คือ..................................................... 

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

 

 

ลงลายมือชื่อ.......................................เจ้าหน้าที่รับสมัคร 

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

       ............./............................/............ 

 

   ได้รับเงินค่าธรรมเนียมสอบ   จ านวน   ๒๐๐  บาท   
ไว้เรียบร้อยแล้ว 

ตามใบเสร็จรับเงิน   เล่มที่.................เลขที่.......................... 

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

 
ลงลายมือชื่อ ................................................................ 

         เจ้าหน้าที่รับเงิน 

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

        



ภาค ผนวก ค  
 

หนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
อนุญาตให้สอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน 

ในสายงานประเภทท่ัวไปเป็นสายงานประเภทวิชาการ  
 
 

เขียนที่        

วันที่               เดือน          พ.ศ.     
               ข้าพเจ้า              ต าแหน่ง           
อนุญาตให้        ซึ่งเป็นพนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง        
ระดับ         ./ฝ่าย....................ส านัก/กอง               อ าเภอ        
จังหวัด           สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน  เรื่อง 
รับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานในสายงานประเภททั่วไป เป็น
สายงานประเภทวิชาการ ในต าแหน่ง ………………………………………………  

  
                         
 

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

(๑) ผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจสั่งแต่งตั้งตามมาตรา ๑๕ 
ประกอบมาตรา ๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒  

(๒) ชื่อพนักงานส่วนต าบลผู้สมัครสอบคัดเลือก ในกรณีท่ีหนังสืออนุญาตไม่ถูกต้องหรือผู้สมัครสอบ
คัดเลือกไม่ได้ยื่นพร้อมกับใบสมัครจะไม่มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



 ภาค ผนวก ง 
 

 
แบบค าร้องขอย้าย 

 

1. ชื่อและนามสกุลของผู้ประสงค์จะย้าย        
2. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง       ระดับ    
3. ต าแหน่งที่ขอย้าย           
4. วุฒิการศึกษา ผู้ขอย้ายมีคุณวุฒิการศึกษา 
  (   ) ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ระบุ      
  (   ) ไม่ตรง 
5. ได้ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานท่ีจะได้รับการพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะย้าย 
    หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
    5.1       รวม  ปี  เดือน  
    5.2       รวม  ปี  เดือน  
    5.3       รวม  ปี  เดือน  
6. ผลการประเมินการปฏิบัติราชการนับจากปัจจุบันลงไป จ านวน 2 ครั้ง 
    1. ครั้งที ่  ปี  ผลการประเมินระดับ      
    2. ครั้งที ่  ปี  ผลการประเมินระดับ      
7. ผ่านการอบรมหลักสูตร                
                 
                 
                 
8. ความถนัดในการปฏิบัติหน้าที่ราชการและความรู้ความสามารถพิเศษท่ีจะน าความรู้ ทักษะ และสมรรถนะ 
    ไปปรับใช้ในต าแหน่งที่ขอย้าย 
                  
                 
                 
9. เหตุผลความจ าเป็นที่ขอย้าย และประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ     
       
       
        
 

  ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นถูกต้องเป็นจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)            
        (              ) 



ภาค ผนวก จ 
 

 

แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล 
เพื่อให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานในต าแหน่งประเภทท่ัวไปเป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร 

 
 

ตอนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน (ส าหรับผู้รับการประเมินกรอก) 
1. ชื่อ และนามสกุลของผู้รับประเมิน                           . 
2. วุฒิการศึกษา    สาขาวิชา   ระดับการศึกษา            . 
 สถานศึกษา       จบการศึกษาเม่ือปี พ.ศ.            . 

3. เริ่มรับการครั้งแรกเมื่อวันที่ เดือน   พ.ศ.  ต าแหน่ง    . 
4. ได้ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานที่จะได้รับการพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะย้ายหรืองานอ่ืน         

ที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี ดังนี้ (เฉพาะสายผู้บริหาร) 
 4.1         รวม  ปี เดือน 
 4.2         รวม  ปี เดือน 
 4.3         รวม  ปี เดือน 

5. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง       ระดับ     
 เมื่อวันที่   เดือน    พ.ศ.     เงินเดือน       บาท 
 ส่วนราชการ             

6. ประวัติการถูกด าเนินการทางวินัย (ถ้ามี) 
               
               
               
               
               

7. ผลการประเมินการปฏิบัติราชการนับจากปัจจุบันลงไป จ านวน 2 ครั้ง 
 1. ครั้งที ่  ปี  ผลการประเมินระดับ       
 2. ครั้งที ่  ปี  ผลการประเมินระดับ       

8. ผู้รับการประเมินรับรองว่าข้อมูลข้างต้นถูกต้องเป็นจริง 
  
  
  
  
  

 
 
 
 

  
 
 

 
 

(ลงชื่อ)          ผู้รับการประเมิน 

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



 
 

ตอนที่ 2 การประเมินบุคคล 

รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 

เกณฑ์การให้คะแนน 
คะแนน
ที่ได้รับ 

ดี
มาก 
(5) 

ดี 
(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

พอใช้ 
(2) 

ปรับ
ปรุง 
(1) 

คุณลักษณะเฉพาะบุคคลที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน
ในต าแหน่งสายงานใหม่ 
1. ความประพฤติ 

 
 

25 

      

     1.1 การรักษาวินัยไม่ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกตั้ง
กรรมการด าเนินการสอบสวนทางวินัย หากไม่มีให้เต็ม หาก
มีให้คะแนนลดหลั่น  

       

     1.2 ประวัติส่วนตัว ความประพฤติส่วนตัว เช่น คุณวุฒิ
การศึกษา การตรงต่อเวลา ความขยันหมั่นเพียร เป็นต้น 

       

     1.3 ประวัติการท างาน และพฤติกรรมอ่ืน เช่น ท างาน
ได้ผลงาน ตามผลสัมฤทธิ์ของงาน มีความละเอียดรอบคอบ 
งานมีคุณภาพ 

       

     1.4 การปฏิบัติตามนโยบาย ระเบียบแบบแผน และ
ข้อบังคับของทางราชการ 

       

     1.5 การปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วย
จรรยาบรรณของข้าราชการ 

       

2. ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ พิจารณาจากพฤติกรรม 15       
     2.1 ความตั้งใจและหมั่นเพียรในการท างานที่ได้รับ
มอบหมายหรืองานที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 

       

     2.2 ไม่ละเลยต่องาน ยอมรับผลงานของตนเองทั้งด้าน
ความส าเร็จและความผิดพลาด ไม่ปัดความรับผิดชอบและ
แสดงความคิดเห็น พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดี
ยิ่งขึ้น 

       

     2.3 ตั้ งใจแก้ไขปัญหาต่างๆ ให้ลุล่วงไปด้วยดี  มี
คุณภาพและประสิทธิภาพมากขึ้น เพ่ือให้งานส าเร็จตาม
เป้าหมายที่ก าหนด หรือพัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีท างาน
ใหม่ ๆ 

       

3. ความอุตสาหะ พิจารณาจากพฤติกรรม 15       
     3.1 มีความมานะอดทน เอาใจใส่ในหน้าที่การงาน 
กระตือรือร้น อุทิศเวลาให้แก่ทางราชการ และตรงต่อเวลา 

       

     3.2 มีความขยันหมั่นเพียร ไม่เฉื่อยชา ส่งงานได้ตาม
ก าหนดเวลา ไม่ย่อท้อ สนใจแก้ไขงานยุ่งยากซับซ้อนต่างๆ 
หรือเสนอวิธีการท างานใหม่ ๆ 

       

     3.3 ตั้งเป้าหมายให้งานส าเร็จด้วยดี มีประสิทธิภาพ
ตามแนวทางการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตอนที่ 2 การประเมินบุคคล (ต่อ) 

รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 

เกณฑ์การให้คะแนน 
คะแนน
ที่ได้รับ 

ดี
มาก 
(5) 

ดี 
(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

พอใช้ 
(2) 

ปรับ
ปรุง 
(1) 

4. ความสัมพันธ์กับ เพื่ อนร่วมงาน พิจารณาจาก
พฤติกรรม 

15       

     4.1  มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีกับผู้อ่ืน ท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้
เป็นอย่างดี และแสดงน้ าใจ รับอาสา ช่วยเหลือเพ่ือน
ร่วมงานเพ่ือให้งานประสบความส าเร็จ 

       

     4.2 รู้บทบาทหน้าที่ของตน ท าหน้าที่ของตนในทีม  
ให้ส าเร็จ และให้ความร่วมมือในการท างานกับเพ่ือน
ร่วมงาน 

       

     4.3 รับฟังความคิดเห็นและประสานความร่วมมือของ
สมาชิกในทีมงาน เป็นที่ยอมรับนับถือและรักใคร่ของเพ่ือน
ร่วมงาน 

       

5. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่  พิจารณาจาก
พฤติกรรม 

15       

     5.1 มีความรู้ ทักษะ สมรรถนะและความช านาญ    
ในหน้าที่รับผิดชอบจามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งปัจจุบัน 

       

     5.2 สามารถปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี และงานมี
ความถูกต้องรวดเร็ว เรียบร้อย ไม่มีการแก้ไข 

       

     5.3 มีการพัฒนางานในหน้าที่ให้ก้าวหน้าทันสมัย    
อยู่เสมอ และน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้ในการ
ท างานในการลดขั้นตอนการท างาน 

       

6. ความละเอียดถี่ถ้วนและรอบคอบ พิจารณาจาก
พฤติกรรม 

15       

     6.1 มีความละเอียดรอบคอบ ไม่มีข้อผิดพลาดในการ
ท างาน 

       

     6.2 ไม่เลินเล่อหรือประมาทในการท างานจนท าให้
ราชการเสียหาย 

       

     6.3 มีความแม่นย าถูกต้องในกฎ ระเบียบ กฎหมายที่
เกี่ยวข้องในงานที่ปฏิบัติ 

       

รวม 100       
 
 
 
 
 
 
 
 



ตอนที่ 3 สรุปผลการประเมิน 
ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ ต้องมีผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 2 ครั้ง ติดต่อกันไม่ต่ ากว่าระดับดี 
 มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการตามที่ก าหนด 
 มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการไม่เป็นไปตามที่ก าหนด 
การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล 
(     ) ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60) 
(     ) ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60) 
       (ระบุเหตุผล)                . 
                         . 
                         . 
                         . 
                         . 
 
สรุปผลการประเมิน 
(     ) สมควรแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใหม่ได้ เนื่องจากผ่านการประเมิน 
(     ) ไม่สมควรแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใหม่ เนื่องจากไม่ผ่านการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

(ลงชื่อ)          ผู้ประเมิน  
        (          ) 
ต าแหน่ง               . 
วันที่  เดือน   พ.ศ.          . 



ภาค ผนวก ฉ 
 

หลักสูตรการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน 
ประเภทท่ัวไปเป็นสายงานประเภทวิชาการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน  อ าเภอเมืองยโสธร  จังหวัดยโสธร 
 

1. ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

  ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก.)  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 
    ทดสอบความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง โดยวิธีสอบปรนัย  ดังต่อไปนี้ 
    (๑)  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕60  
    (๒)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
    (๓)  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒537  และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
    (๔)  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
    (๕)  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
    (๖)  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
    (๗)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
    (๘)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
                (๙)  ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและการวิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
    (๑๐) ทดสอบความรู้เกี่ยวกับ สถานการณ์บ้านเมืองในปัจจุบันอื่นๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง       
ตามแนวทางที่ระบุไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

  ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใชเ้ฉพาะต าแหน่ง  (ภาค ข.) คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน    
    ทดสอบความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง โดยวิธีสอบปรนัย  ดังต่อไปนี้ 
     (1)   ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
               (2)   ความรู้เรื่องงานธุรการงานสารบรรณ 
               (3)   ความรู้เกี่ยวกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
     (4)   พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน                      
           (5)   พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามทุจริต พ.ศ.2561 
               (6) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 

 
 

  
 

 

 

  


