
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลนาท่ามเหนือ 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตําบลสายงานผู้ปฏิบัติเพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งผู้บริหาร 

ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาท่ามเหนือ อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 
…………………………….. 

           ด้วย  องค์การบริหารส่วนตําบลนาท่ามเหนือ อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง จะดําเนินการสอบ
คัดเลือกพนักงานส่วนตําบลสายงานผู้ปฏิบัติเพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งผู้บริหาร จํานวน ๒ ตําแหน่ง ซึ่งเป็น
ตําแหน่งที่ว่าง 

  อาศัยอํานาจตามความในข้อ ๙๑ ข้อ ๑๕๓ (๒)  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล
จังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล ลงวันที่ ๒๔ 
ตุลาคม ๒๕๔๕ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน) ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์
การสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตําบล ลงวันที่ ๒๙ ตุลาคม ๒๕๔๗ องค์การบริหารส่วนตําบลนาท่ามเหนือ จึง
ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตําบลสายงานผู้ปฏิบัติเพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งผู้บริหาร โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑. ชื่อตําแหนง่ที่จะดําเนนิการสอบคัดเลือก 
 ๑.๑  ตําแหน่ง นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนตําบล ระดับ ๖ (รองปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตําบล)   จํานวน  ๑  อัตรา 
 ๑.๒  ตําแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ๖ (หัวหน้าสํานักงานปลัด)  จํานวน ๑ อัตรา 

  ๒. รายละเอียดตําแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ (ผนวก ก.) 

  ๓. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก  ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งสําหรับตําแหน่งในวันสมัครสอบคัดเลือก (ผนวก ก.) 

  ๔. ความรู้ความสามารถที่ต้องการ (ตามผนวก ก.) 

  ๕. การสมัครสอบและสถานที่รับสมัครสอบ  ให้ผู้มีสิทธิสมัครสอบ ขอและยื่นใบสมัครสอบด้วย
ตนเองพร้อมเอกสารและหลักฐานตาม ข้อ ๖ ได้ที่สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาท่ามเหนือ อําเภอเมือง
ตรัง จังหวัดตรัง ต้ังแต่วันที่ ๑๔ -  ๒๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (เว้นวันหยุดราชการ) 
สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๗๕๒๐-๓๒๕๐  

  ๖. เอกสารการรับสมคัร 
 ๖.๑ ใบสมัครตามแบบที่องค์การบริหารส่วนตําบลนาท่ามเหนือกําหนด 
 ๖.๒ สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรประจําตัวข้าราชการ) จํานวน ๓ ฉบับ พร้อม
รับรองสําเนาทุกฉบับ (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน) 
 
 

/๖.๓ สําเนาบัตรประวัติ……. 
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    ๖.๓ สําเนาบัตรประวัติการรับราชการของผู้สมัครสอบคัดเลือกฯ พร้อมรับรองสําเนาทุกหน้า  
จํานวน ๓ ชุด 
 ๖.๔ สําเนาปริญญาบัตร หรือใบแสดงผลการศึกษา ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับ
ตําแหน่งที่สมัครสอบ จํานวน ๓ ฉบับ   ทั้งนี้  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สําเร็จการศึกษาจะต้องสําเร็จการศึกษา และได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอํานาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร    
 ๖.๕  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน 
 ๖.๖  แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่ง 
 ๖.๗  หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามกฎหมาย
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้สมัครสอบ อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือกได้  
 ๖.๘ รูปถ่ายเครื่องแบบข้าราชการหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดํา ขนาด ๑ นิ้ว (ถ่ายไว้
ไม่เกิน ๖ เดือน )  จํานวน ๓ รูป 
 ๖.๙ สําเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสําคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครสอบเพศหญิง) ใบเปลี่ยนชื่อ/
นามสกุล (ในกรณีที่ช่ือ/นามสกุล ในหลักฐานการสมัครสอบไม่ตรงกัน) อย่างละ ๓ ฉบับ 
     ทั้งนี้  ในสําเนาหลักฐานทุกฉบับ ใหผู้้สมคัรสอบเขียนคํารับรองว่า สําเนาถูกต้องและลงลายมือ
ช่ือกํากับด้วย  

  ๗. ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบคัดเลือก ผู้สมัครสอบจะต้องชําระค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ
สําหรับตําแหน่งที่สมัครในอัตรา ๔๐๐.- บาท (สี่ร้อยบาทถ้วน) ชําระในวันสมัครสอบ (เมื่อสมัครสอบแล้ว
ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ) 

๘. เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ 
        ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบจริงและจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ใน
ใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการรับสมัครสอบให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร
สอบคัดเลือก องค์การบริหารส่วนตําบลนาท่ามเหนือ อาจไม่รับสมัครสอบคัดเลือก และหากภายหลังปรากฏว่า
ผู้สมัครสอบคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะถือว่าเป็นผู้ขาด
คุณสมบัติในการสมัครสอบคัดเลือก และไม่มีสิทธิได้รับการแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งใด ๆ  

  ๙. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
      องค์การบริหารส่วนตําบลนาท่ามเหนือ จะดําเนินการสอบคัดเลือกแบ่งตามหลักสูตรและวิธีการ
สอบคัดเลือก  ดังนี้ 
        ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
            ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไปและความคิดรเิริ่มในการกําหนดและปรับปรุงนโยบาย
แผนงาน ระบบงานและการบริหารของส่วนราชการที่สังกัด และอื่นๆ ที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง ตามแนวทางที่ระบุ
ไว้ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่งโดยวิธีสอบข้อเขียน(อัตนัย) 
        ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใชเ้ฉพาะตําแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
            ทดสอบความรู้ความเข้าใจหรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในตําแหน่งนั้นโดยเฉพาะ โดยวิธี
สอบข้อเขียน (อัตนัย) 
 
 

/ค. ภาคความเหมาะสม........ 
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      ค. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
            ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งในด้านต่าง ๆ ตามท่ีกําหนดในแบบ
ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.)กําหนด 
ด้วยวิธีสัมภาษณ์ เช่น หลักการบริหาร ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย ทัศนคติ ปฏิภาณ ไหวพริบ บุคลิกภาพ 
และภาวะผู้นํา เป็นต้น 

  ๑๐. เกณฑ์การตัดสิน 
       ผูท้ี่จะถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ จะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนในแตล่ะภาคตามหลักสูตรไม่ตํ่า
กว่าร้อยละ ๖๐ และรวมทุกภาคไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐ 

  ๑๑. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิส์อบคัดเลือก 
       องค์การบริหารส่วนตําบลนาท่ามเหนือ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือกฯ ภายหลัง
ที่ได้ตรวจสอบคุณสมบัติถูกต้องแล้ว โดยจะปิดประกาศให้ทราบ ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลนาท่ามเหนือ   
ในวันที่ ๒๙ เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

  ๑๒. กําหนดวนั เวลา และสถานที่ดําเนนิการสอบคัดเลือก 
 ในวันเสาร์ที่  ๘  เดือน ธันวาคม พ.ศ.๒๕๕๕  ดังนี้ 
 - สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปและภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตาํแหน่ง 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. ณ ห้องประชุมศาลากลางจังหวัดตรัง อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 
 - สอบภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่ง (สมัภาษณ์) เวลา ๑๓.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ หอ้ง
ประชุมพระยารัษฎานุประดิษฐ์ ศาลากลางจังหวัดตรัง อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 
 การแต่งกาย ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องแต่งเครื่องแบบสีกากีคอพับ และให้นํา
บัตรประจําตัวพนักงานส่วนตําบลไปแสดงตัวในวันสอบคัดเลือก 

  ๑๓. ประกาศรายชื่อผู้ผา่นการสอบคัดเลอืก 
 ในวันที่  ๑๗  เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ 

  ๑๔. การขึ้นบญัชีผูส้อบผ่านการสอบคัดเลอืกได้ 
 ผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือกโดยได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ จะได้รับการขึ้นบัญชีผู้สอบ
คัดเลือกได้ และจะเรียงลําดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน 
ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความ
เหมาะสมกับตําแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับที่
สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่
ในลําดับที่สูงกว่า 
 โดยคณะกรรมการสอบคัดเลือกสามารถกําหนดระยะเวลาขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๖๐ วัน 
นับแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบคัดเลือกอย่างเดียวกันนี้อีกและได้ขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบ
คัดเลือกได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
 
 
 

/๑๕.การบรรจ.ุ....... 
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 ๑๕. การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการสอบคัดเลือก   
 เมื่อประกาศผลการสอบคัดเลือกแล้ว องค์การบริหารส่วนตําบลนาท่ามเหนือ จะรายงานผล
การสอบคัดเลือกให้ ก.อบต.จังหวัดตรัง พิจารณาเห็นชอบให้บรรจุแต่งต้ัง โดยเรียงลําดับที่จากผู้สอบได้คะแนน
สูงสุดลงมาตามลําดับ ในกรณีผู้สอบได้คะแนนเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่งมากกว่า
เป็นผู้อยู่ ในลําดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาสมกับตําแหน่งเท่ากันให้ผู้ ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ลําดับที่สูงกว่า ถ้าคะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ตําแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า 

   จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 

   (ลงชื่อ) 
(นายสุทธิรักษ์   คงด้วง) 

รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล รักษาราชการแทน 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลนาท่ามเหนือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ผนวก ก.) 

รายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง่ หน้าที่ ความรับผิดชอบของตําแหน่ง ลกัษณะงานที่ปฏิบัติ 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมคัรสอบคัดเลือก ความรู้ ความสามารถ ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง่ 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตาํบลนาท่ามเหนือ  ลงวันที่  ๒  เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
********* 

 
ชื่อตําแหน่ง            นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนตําบล ๖ 

ตําแหน่งประเภท  บริหาร 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะรองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและ
คุณภาพของงานสูง รับผิดชอบงานการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตําบล  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงาน
และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
ในฐานะรองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล ทําหน้าที่พิจารณาทําความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะ

และดําเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคําสั่งที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วน
ตําบล  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น การอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชน์ของ 
อบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ และหน้าที่อ่ืนตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข 
การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน จัดให้มีและบํารุงทางบกและทางน้ํา  รักษาความสะอาดของถนนหรือ
ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ป้องกันและระงับโรคติดต่อ จัดให้มีเครื่องมือ
เครื่องใช้ในการดับเพลิงให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม จัดให้มีน้ําสะอาด หรือการประปา จัดให้มีโรงฆ่าสัตว์จัดให้มี
สุสาน ฌาปนสถาน บํารุงและส่งเสริมการทํามาหากินของราษฎร จัดให้มีและบํารุงสถานที่ทําการพิทักษ์รักษาคนเจบ็
ไข้ จัดให้มีและบํารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน จัดให้มีและบํารุงทางระบายน้ํา เทศพาณิชย์ จัดให้มีและบํารุง
ส้วมสาธารณะ จัดให้มีและบํารุงสงเคราะห์มารดาและเด็ก จัดให้มีและบํารุงโรงพยาบาล จัดให้มีการสาธารณูปการ 
จัดให้มีการจัดทํากิจการซึ่งจําเป็นเพื่อการสาธารณสุข จัดต้ังและ บํารุงโรงเรียนอาชีวศึกษา จัดให้มีและบํารุงสถานที่
สําหรับการกีฬาและพลศึกษา จัดให้มีและบํารุงสวนสาธารณะ สวนสัตว์ และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ ปรับปรุงแหล่ง
เสื่อมโทรม และรักษาความเรียบร้อยของท้องถิ่น กิจการอย่างอื่นซึ่งจําเป็นเพื่อการสาธารณสุข และหน้าที่อ่ืน ๆ ซึ่งมี
คําสั่งกระทรวงมหาดไทย หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบล เช่น การเลือกต้ังสมาชิก
สภาองค์การบริหารส่วนตําบล เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนตําบล การจัดการให้ความสะดวกและรักษาความ
สงบเรียบร้อยในการเลือกต้ังของแต่ละหน่วยเลือกต้ังที่อยู่ในท้องที่  การจัดการให้ความสะดวก และรักษาความสงบ
เรียบร้อยในการเลือกต้ัง การขออนุมัติจ้างลูกจ้าง และคนงานองค์การบริหารส่วนตําบล การขออนุมัติเลื่อนขั้น
เงินเดือนลูกจ้างคนงาน และพนักงานส่วนตําบลประจําปี  การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสมขององค์การบริหารส่วน
ตําบล เป็นกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าบรรจุเป็นพนักงานส่วนตําบลท่ี ก.อบต. จังหวัดแต่งต้ัง เป็นกรรมการ
สอบสวนพนักงานส่วนตําบลผู้ถูกกล่าวหากระทําผิดวินัย เป็นเจ้าหน้าที่งบประมาณ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา 
เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว์ เป็นกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบล 
เป็นผู้เก็บรักษาเอกสารสําคัญขององค์การบริหารส่วนตําบล เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปขององค์การ
บริหารส่วนตําบล ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน ลงนามถอนเงินจากธนาคารพาณิชย์ ธนาคารออมสิน คลังจังหวัด เป็น
กรรมการรักษาเงินขององค์การบริหารส่วนตําบล   
 

/เป็นพนักงาน........... 
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เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีบํารุงท้องที่ เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่  
ประเมินภาษีป้าย เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ควบคุมการฆ่าและออกใบอาชญาบัตรการฆ่าและการจําหน่ายเนื้อสัตว์  
เป็นเจ้าหน้าที่ดับเพลิง เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นเจ้าหน้าที่จัดทํารายงานประจําปี  เป็นกรรมการตรวจรับวัสดุและ
กรรมการควบคุมการก่อสร้าง เป็นกรรมการตรวจสภาพอาคาร  เป็นกรรมการควบคุมการรับส่งเงิน  เป็นกรรมการ
อํานวยการศึกษา  เป็นกรรมการประชาสัมพันธ์ เป็นกรรมการจัดงานประจําปี อันเป็นประเพณีท้องถิ่น หรืองานราช
พิธี งานรัฐพิธี เป็นกรรมการช่วยเหลือและบรรเทาทุกข์ประชาชนในท้องถิ่นในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสาธารณภัย
ต่าง ๆ เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คําแนะนําปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา ช้ีแจง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง เข้าร่วมประชุมในการกําหนด
นโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก
ปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทําหน้าที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรา กําลังเจ้าหน้าที่และ
งบประมาณของงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ให้
คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหน่ง 
๑. ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ทางรัฐศาสตร์ การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ การ

บริหารรัฐกิจ กฎหมาย หรือทางอื่นที่ ก.อบต.กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้  และ 
            ๒. ได้ดํารงตําแหน่งในระดับ ๖ หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่า โดยจะต้องปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงาน
ท้องถิ่นหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี หรือเคยดํารงตําแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล ระดับ ๖ 
(เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๖) หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล ระดับ ๖ (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๖) 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
           ๑. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสงัคม   โดยเฉพาะ

อย่างยิ่งของประเทศไทย 
           ๒. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
           ๓. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
           ๔. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
           ๕. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
           ๖. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ใหค้ําปรึกษาแนะนําและ 

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
           ๗. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
           ๘. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
           ๙. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
          ๑๐. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

  ๑๑. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 

/ช่ือตําแหน่ง....... 
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ชื่อตําแหน่ง  นักบริหารงานทั่วไป   ๖ 

ตําแหน่งประเภท บริหาร 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  

รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
จํานวนมาก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 

พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และดําเนินการปฏิบัติงานที่ต้อง
ใช้ความชํานาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ 
หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการงานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุม
และส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและ
เตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ งานติดต่อ
กับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่   
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งต้ังเข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของส่วน
ราชการที่สังกัด  และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานทําหน้าที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลัง
เจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ  
ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการที่มิได้กําหนดให้เป็น
หน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตําบลโดยเฉพาะ 
คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหน่ง 

๑. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ทุกสาขา ที่ ก.อบต.  ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง และ  
          ๒. ได้ดํารงตําแหน่งในระดับ ๖ หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่า โดยปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป หรืองาน
เลขานุการ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑.  มีความรูท้ัว่ไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอย่างยิ่งของ
ประเทศไทย 

๒.  มีความสามารถในการศกึษา  หาข้อมลู วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
๓.  มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
๔.  มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
๕.  มีความรูค้วามเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
๖.  มีความสามารถในการจดัทําแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนําและ  เสนอแนะวิธีการ

แก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรบัผิดชอบ 
๗.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
๘.  มีความสามารถในการตดิต่อประสานงาน 
๙.  มีความรูค้วามเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 

          ๑๐.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
          ๑๑.  มีความรู้ทั่วไปด้านการประชาสัมพันธ์และการท่องเที่ยว 
          ๑๒. มคีวามคิดริเริ่มสร้างสรรค์     



ผนวก  ข         
 
         

 
 
    

 หนังสือรับรองของผูบ้ังคบับัญชา 
  อนุญาตใหพ้นักงานส่วนตาํบลเขา้รับการสอบคัดเลือก 

เพื่อแต่งตั้งใหดํ้ารงตําแหน่งผู้บริหาร 
 

      เขียน ....................................................... 
 

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

  ข้าพเจ้า...............................................................ตําแหน่งนายกองค์การบริหารส่วนตําบล............................ 
อําเภอ................................ จังหวัด.................................อนุญาตให้..............................................................................
ซึ่งเป็นพนักงานส่วนตําบลตําแหน่ง..................................................................................ระดับ.............................
สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล................................................ อําเภอ..............................จังหวัด..........................
สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลนาท่ามเหนือ เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือก
พนักงานส่วนตําบลสายงานผู้ปฏิบัติเพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งผู้บริหาร ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาท่ามเหนือ 
อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ ในตําแหน่ง ..................................................................... 

 
 

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

                          นายกองค์การบริหารส่วนตําบล...................................          
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     ใบสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตาํบลสายงานผูป้ฏิบัติเพื่อแตง่ตั้งให้ดํารงตาํแหน่งผู้บริหาร 
องค์การบริหารส่วนตาํบลนาท่ามเหนือ 

ลําดับที่สมคัรสอบคัดเลือก............................ 
เรียน  ประธานกรรมการสอบคัดเลือกฯ 
  ด้วยข้าพเจ้าประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหาร
ส่วนตําบล จึงขอแจ้งรายละเอียดของข้าพเจ้าเพื่อประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
๑. ช่ือ(นาย/นาง/นางสาว)..........................................................สกุล........................................................................... 
๒. วัน เดือน ปีเกิด..................................................................อายุปัจจุบัน..........................ปี...............................เดือน 
๓. ปัจจุบันเป็น (   )  พนักงานส่วนตําบล (   )  พนักงานเทศบาล (   )  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
   (   )  พนักงานเมืองพัทยา (   )  ข้าราชการพลเรือน (   )  ข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น

ประเภทอื่น...................................................................................ตําแหน่ง.............................................................. 
ระดับ..................อัตราเงินเดือน......................................บาท  สถานที่ทาํงาน........................................................  

    กอง/สํานัก................................................................................................................................................................ 
๔. วุฒิการศึกษาที่ใช้ในการสมัครสอบและตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่สมัครสอบคัดเลอืก คือ 
 ได้รับปริญญา.....................................................สาขา/วิชาเอก.................................................โดยได้รับอนุมัติจาก 
 สถาบันการศึกษาชื่อ.......................................เมื่อวันที่..........เดือน.....................พ.ศ..........(ภายในวันปิดรับสมัคร) 
๕. วุฒิการศึกษาสูงสุดที่ข้าพเจา้ได้รับคือ....................................................................................................................... 
๖. บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เลขที่..............................ออกให้โดย........................................................................ 

วันออกบัตร........................................................วันบัตรหมดอายุ............................................................................ 
๗. ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขที่..........หมู่ที่......ตรอก/ซอย.....................ถนน........................ตําบล/แขวง...........................             
    อําเภอ............................... จังหวัด.....................................รหัสไปรษณีย์......................โทรศัพท์............................. 
๘. ขอสมัครสอบคัดเลือกในตําแหน่ง............................................................................................................................. 
๙. ได้แนบหลกัฐานต่างๆ  ซึง่ได้ลงชื่อรับรองสําเนาถูกต้องแล้วมาพร้อมกบัใบสมัคร รวม.................ฉบับ คือ 
 (............)  สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรประจําตัวข้าราชการ) จํานวน  ๓  ฉบับ 

(............)  สําเนาบัตรประวัติการรับราชการ     จํานวน  ๓  ชุด 
(............)  สําเนาปริญญาบัตร/ใบแสดงผลการศึกษา    จํานวน  ๓  ฉบับ 
(............)  หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชา ซึ่งเป็นผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ัง ยินยอมให้สอบคัดเลือก  
(............)  ใบรบัรองแพทย์      จํานวน  ๑  ฉบับ 
(............)  สําเนาหลักฐานอื่น  ๆ  คือ…................................................................................................ 

   (หากข้าพเจ้าย่ืนหลักฐานต่าง ๆ ไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้องตามที่กําหนดไว้ในประกาศรับสมัคร
ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้) 

   ข้าพเจ้าขอให้คํารับรองว่า ข้อความดังกล่าวข้างต้นนี้เป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าเป็น
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่สมัครสอบตรงตามประกาศรับสมัครสอบ 

           (ลงชื่อ).............................................................ผู้สมัคร 
                                               (.........................................................) 

      ย่ืนใบสมคัรวันที่..........เดือน.............................พ.ศ. ............... 
 

 
 
 

     
 

 

รูปถาย ขนาด ๑ นิ้ว 
ถายไมเกิน ๖ เดือน 

(   )  หลกัฐานครบถ้วน 
(   )  หลกัฐานไม่ครบคือ.................................................. 
(   )  ไดร้ับค่าธรรมเนยีมในการสอบ  จํานวน ๔๐๐ บาท  
       ตามใบรับเงินเลขที่.................ลงวันที.่............................ 

     ลายมือชื่อ............................................เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
       วันที่..........เดือน.............................พ.ศ. ............... 

(   )  มีคุณสมบตัิครบถ้วน 
(   )  คุณสมบัตไิม่ถูกตอ้ง  เนือ่งจาก................................. 
........................................................................................... 
 

ลายมือชื่อ....................................ประธานกรรมการสอบคัดเลือก 
        วันที่..........เดือน.............................พ.ศ. ............... 



 

 
แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่ง 

ในการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตําบลสายงานผู้ปฏิบัติเพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งผู้บริหาร 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาท่ามเหนือ 

ช่ือผู้รับการประเมิน......................................................................ตําแหน่ง............................................ระดับ............. 
องค์การบริหารส่วนตําบล...............................................อําเภอ.................................จังหวัด....................................... 
 

องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ หมายเหตุ 
หมวด ๑ องค์ประกอบที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน (๔๐ คะแนน) 
           ๑.๑ ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
              ก. พิจารณาจากการศึกษา ความรู้ ประสบการณ์  
ความชํานาญ ความรอบรู้ในงานที่ปฏิบัติและงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับ
ตําแหน่งรวมทั้งการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
              ข. พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานให้
สําเร็จ ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยคํานึงถึงความถูกต้อง ความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ และงานเสรจ็ทันเวลา ทั้งนี ้ให้รวมถึง
ความสามารถในการแก้ปัญหา เชาว์ปัญญาและความถนัด
เฉพาะงาน ฯลฯ 
         ๑.๒ ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
              พิจารณาจากความตั้งใจ ความเต็มใจและความมุ่งมั่นที่
จะทํางานที่ได้รบัมอบหมายใหส้ําเร็จ และเปน็ผลดีแก่ทางราชการ ไม่
ละเลยต่องานและพร้อมทีจ่ะรบัผิดชอบต่อผลของงานทีเ่กิดขึน้ ฯลฯ 

 
๒๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐ 
 

  

หมวด ๒ ความประพฤติ (๒๐ คะแนน) 
             พิจารณาจากอุปนิสัย การรักษาวนิัย พฤติกรรมและ
ประวัติการทํางาน รวมทั้งคุณธรรมและจรยิธรรม การปฏิบัติตาม
นโยบายและแบบแผนของราชการ ฯลฯ 

๒๐ 
 

  

หมวด ๓ คุณลกัษณะอื่นๆ ทีจ่ําเป็นสําหรับตําแหน่ง (๔๐ คะแนน) 
             ๓.๑ ความคิดริเริม่สร้างสรรค ์
                    พิจารณาจากความสามารถในการคิดริเริม่หา
หลักการแนวทางเทคนิค วิธีการหรือสิ่งใหม่ๆ  มาใช้ให้เป็น
ประโยชน์ในการทํางาน การปรับปรุงงาน ความสามารถในการ
แก้ปัญหาต่างๆ และมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการทํางานยาก
หรืองานใหม่ให้สําเร็จเป็นผลดี ฯลฯ 
              ๓.๒ ทัศนคติและแรงจูงใจ  
                    พิจารณาจากทัศนคติที่ดีต่อประชาชน ระบบ
ราชการ และงานในหน้าที่  แรงจูงใจ และความกระตือรือร้นใน
การทํางาน ความจงรักภักดีต่อหน่วยงาน แนวความคิด ความเชื่อ
และอุดมการณ์ ที่สอดคล้องกับนโยบาย โครงการหรือแผนงานที่
รับผิดชอบ ฯลฯ  

 
๘ 
 
 
 
 
 
๘ 

  

 
 



-๒- 
 

องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ หมายเหตุ 
             ๓.๓ ความเป็นผูน้ํา 
                    พิจารณาจากความสามารถในการมองการณ์ไกล 
การตัดสินใจ การวางแผน การมอบหมายงาน การให้คําแนะนํา
และการพัฒนา การควบคุมงาน ความใจกว้าง และยอมรบัฟัง
ความคิดเห็นของผู้อ่ืน ตลอดจนมีความลึกซึง้ กว้างขวาง รอบคอบ 
และยุติธรรม ฯลฯ 
              ๓.๔ บุคลิกภาพ และท่วงทีวาจา  
                    พิจารณาจากการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับ
กาลเทศะ ความหนักแน่น มัน่คงในอารมณ ์ความเชื่อมั่นในตนเอง 
ตลอดจนกิริยาท่าทางและท่วงทีวาจาที่เหมาะสม ฯลฯ 
              ๓.๕ การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์  
                    พิจารณาจากความสามารถส่วนบุคคลทีจ่ะเข้าได้
กับสถานการณ์ สังคมและสิง่แวดล้อมใหม่ๆ  ความยืดหยุน่และ
ความสามารถทํางานร่วมกับผู้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงานและ
ผู้ใต้บังคับบัญชา ความสามารถในการติดต่อและประสานงานกับ
ผู้อ่ืนฯลฯ 

๘ 
 
 
 
 
 
๘ 
 
 
 
๘ 
 

  

รวม ๑๐๐   
 

ผู้ประเมิน......................................................หัวหน้าสํานัก/หัวหน้าส่วน 
                                            (......................................................) 
     วันที่...........เดือน..............................พ.ศ.............. 

 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลําดับ 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
 

ผู้ประเมิน......................................................ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
                                            (......................................................) 
     วันที่...........เดือน..............................พ.ศ.............. 
 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลําดับ 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
 

ผู้ประเมิน......................................................นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
                                            (......................................................) 
    ตําแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตําบล....................... 
     วันที่...........เดือน..............................พ.ศ.............. 
 



-๓- 
 
คําช้ีแจงเกี่ยวกับแบบประเมินบุคคลเพื่อประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่ง 
๑. ผู้ประเมินได้แก่ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับการประเมิน ดังนี้ 
 ๑.๑ ผู้ประเมิน ได้แก่ หัวหน้าสํานัก/หัวหน้าส่วน ที่เป็นผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร 
 ๑.๒ ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปตามลําดับ ได้แก่ ปลัดหรือรองปลัด อบต. นายก อบต. 
๒. องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาประเมินแบ่งออกเป็น  ๓ หมวด แต่ละหมวดจะแยกเป็นองค์ประกอบย่อยซึ่งแต่

ละองค์ประกอบจะกําหนดคะแนนเต็มไว้ในช่องคะแนนเต็ม 
๓. ให้ผู้ประเมินพิจารณาคุณสมบัติของผู้รับสมัครประเมินในแต่ละองค์ประกอบและให้คะแนนสําหรับองค์ประกอบ

นั้น ๆ ในช่องคะแนนที่ได้รับ ทั้งนี้ การกรอกตัวเลขคะแนนจะต้องเป็นเลขจํานวนเต็ม 
๔. เมื่อให้คะแนนทุกองค์ประกอบแล้ว ให้รวมคะแนนที่ได้รับทั้งหมดในช่องรวมของแบบประเมินแล้วลงนาม        

ผู้ประเมิน เสนอให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลําดับให้ความเห็น 
๕. ผู้ที่สอบคัดเลือกได้ต้องได้รับคะแนนในการประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งไม่ตํ่ากว่า      

ร้อยละ ๖๐ 
 
 
 


