
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหัวทุ่ง 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งประเภทท่ัวไป  

ให้ดำรงตำแหน่งในสายงานประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
----------------------------------- 

    ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลหัวทุ่ง  อำเภอพล  จังหวัดขอนแก่น มีความประสงค์จะดำเนินการสอบ
คัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลประเภททั่วไป ให้ดำรงตำแหน่งในสายงานประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 
จำนวน 1 อัตรา ซึ่งว่างตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี (พ.ศ.2564 –  2566) 
 

  ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามอาศัยอำนาจตามหนังสือสำนักงาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. ที่ มท 0809.2/ว 25 ลง
วันที่ 7 มีนาคม 2559 ประกอบความในข้อ 8 แห่งประกาศ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ
สอบคัดเลือกสำหรับพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๕๗ จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก ดังนี้ 

๑. ตำแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
1.1 นักจัดการงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ  จำนวน  1  อัตรา 

๒.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ    
๒.๑ เป็นพนักงานส่วนตำบลซึ่งดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานเริ่มต้นจากระดับ 1 หรือ 

สายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 และตำแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า  2  ปี 
๒.๒ มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบติเฉพาะสำหรับตำแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ตามที่ 

ก.อบต.กำหนดในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่จะแต่งตั้งในวันรับสมัคร  ตามเอกสารหมายเลข ๑ ท้ายประกาศนี้ และ 
2.3 ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าอัตราเงินเดือนที่ใช้ในการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานส่วนตำบลใน

ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ (ไม่ต่ำกว่า  15,060  บาท) 
 

               ๓.  ข้อห้ามสำหรับพระภิกษุและสามเณร 
  พนักงานส่วนตำบลที่อยู่ระหว่างลาอุปสมบท ไม่มีสิทธิสมัครสอบและเข้าสอบ ตามหนังสือสำนักงาน ก.ท. 
ด่วนมาก ที่ มท ๐๓๑๑/ว ๕๖๒๖ ลงวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๓๔ เรื่อง พระภิกษุสมัครสอบ 
 

 ๔. การรับสมัครสอบคัดเลือกและสถานที่รับสมัคร  
4.๑ การสมัครสอบคัดเลือก ผู้ที่จะสมัครสอบคัดเลือก จะต้องยื่นใบสมัครและเอกสารต่าง ๆ ตามที่

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวทุ่ง  กำหนดด้วยตนเอง ตั้งแต่วันที่ 28 มิถุนายน  ถึง 11 กรกฎาคม 2565 ในวันและ
เวลาราชการ ได้ที่ สำนักปลัดฯ องค์การบริหารส่วนตำบลหัวทุ่ง  ตำบลหัวทุ่ง  อำเภอพล จังหวัดขอนแก่น โทร 0-4310-
5034  โดยผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนในวันรับสมัครสอบคัดเลือกตามประกาศนี้  

4.2 ผู้สมัครสอบคัดเลือก มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกได้เพียงตำแหน่งเดียวตามประกาศรับสมัครสอบ
คัดเลือกที่องค์การบริหารส่วนตำบล ได้ประกาศรับสมัครไว้ในคราวเดียวกันและกำหนดวันสอบคัดเลือกวันเดือนกัน หาก
ภายหลังปรากฎว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกยื่นใบสมัครสอบคัดเลือกไว้หลายตำแหน่ง จะพิจารณาให้ มีสิทธิเข้ารับการสอบ
คัดเลือกได้ในตำแหน่งที่ได้สมัครไว้ก่อนแล้วเพียงตำแหน่งเดียวเท่านั้น 
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                ๕. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
         ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบคัดเลือก พร้อมด้วย

หลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองสำเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับในวันสมัคร ดังต่อไปนี้ 
๕.๑  ใบสมัคร พร้อมรูปถ่ายชุดข้าราชการหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด ๑  นิ้ว  

จำนวน  ๓ รูป  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖  เดือน โดยเขียนชื่อตัว ชื่อสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตนเองตามเอกสารหมายเลข ๒ 
ท้ายประกาศนี้ 

๕.๒  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไว้ไม่เกิน ๑ เดือน   
๕.๓  สำเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนตำบลของผู้สมัครฯ พร้อมรับรองสำเนาทุกหน้า จำนวน ๑ ชุด 
๕.๔  สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานส่วนตำบล) จำนวน  ๑  ฉบับ พร้อมรับรอง 

สำเนาทุกฉบับ (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน) 
๕.๕  สำเนาปริญญาบัตร และหรือสำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Record) ที่ตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก .อบต.กำหนด  อย่างละ ๑ ชุด  สำหรับหลักฐาน
การศึกษาดังกล่าวเป็นภาษาต่างประเทศ ให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทยมาด้วย 

๕.๖  หนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลต้นสังกัด อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก ตาม
เอกสารหมายเลข ๓ ท้ายประกาศนี้ 

๕.๗ สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล พร้อมรับรองสำเนาทุกฉบับ 
         สำหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใด มีคุณสมบัติ
ไม่ครบถ้วนตามประกาศของ ก.อบต. มติ ก.อบต. หรือ ก.อบต.จ.ขอนแก่น องค์การบริหารส่วนตำบลหัวทุ่ง จะถือว่าเป็นผู้
ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใด ๆ  
 

                 ๖.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก 
    ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก คนละ  ๒๐๐  บาท 
 

                ๗.  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
                      หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก กำหนดคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน แยกรายละเอียด ดังนี้ 
   ก.  ความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
      ทดสอบความรู้ความสามารถและความเข้าใจเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชา การควบคุมงาน การ
ตรวจสอบการปฏิบัติงาน การให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงาน การติดต่อประสานงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ และ
ข้อบังคับท่ัว ๆ ไปที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน และหลักวิชาการเกี่ยวกับการปรับปรุงงาน นโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  
ของส่วนราชการที่สังกัดและอ่ืน ๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งตามแนวทางที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ทั้งนี้ โดยวิธี
สอบข้อเขียน (แบบปรนัย)  รายละเอียดเนื้อหาวิชาตามเอกสารหมายเลข 4 ท้ายประกาศนี้ 
   ข.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
       ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัยและอัตนัย) รายละเอียดเนื้อหาวิชาตามเอกสารหมายเลข 4 
ท้ายประกาศนี้ 
  ค.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
       ประเมินบุคคลด้วยวิธีสัมภาษณ์ หรือประเมินตามเอกสาร หรือวิธีการอ่ืน ๆ เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมกับตำแหน่งในด้านต่าง ๆ โดยมีแบบแสดงรายการการให้คะแนนให้ชัดเจนในด้านความรู้  ความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน ด้านความประพฤติ และด้านคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง หรือด้านอ่ืนเพ่ิมเติมได้ตามความ
เหมาะสม ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการการสอบคัดเลือกฯ กำหนด 
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            ๘.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
                 องค์การบริหารส่วนตำบลหัวทุ่ง  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ หมายเลขประจำตัวผู้สมัครเข้ารับ
การสอบคัดเลือก พร้อมทั้งประกาศกำหนดวัน เวลา สถานที่สอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ณ 
สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลหัวทุ่ง  พร้อมทั้งแจ้งให้ ก.อบต.จ.ทั่วประเทศ และองค์การบริหารส่วนตำบลภายในเขต
จังหวัดขอนแก่นทราบ   ในวันที่ 19 กรกฎาคม 2565 กรณีผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่มีชื่อเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
ผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้นั้นมีสิทธิที่จะยืนยันว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก โดยทำหนังสือ
ถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบล พร้อมเอกสารหลักฐานที่จะยืนยันว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ยื่นหนังสือและเอกสาร
ดังกล่าว ได้ที่สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ในวันที่ 28 มิถุนายน – 11 กรกฎาคม 2565 ในเวลาราชการ หาก
พ้นกำหนดเวลาดังกล่าว ถือว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่ประสงค์จะให้เพ่ิมรายชื่อแต่ประการใด โดยประกาศรายชื่อเพ่ิมเติม
ในวันที ่25 กรกฎาคม 2565 และกำหนดสอบคัดเลือกในวันที่ 5 สิงหาคม 2565 
  ทั้งนี้ หากองค์การบริหารส่วนตำบลหัวทุ่ง   ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้ใดมีคุณสมบัติไม่
ตรงตามที่กำหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ องค์การบริหารส่วนตำบลหัวทุ่ง  จะไม่ให้ผู้นั้นเข้ารับการสอบคัดเลือกหรือ
พิจารณาไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือก หรือถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการสอบคัดเลือก 
               

                ๙. เกณฑ์การตัดสินและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
   ๙.๑ ผู้สอบคัดเลือกฯ จะต้องผ่านเกณฑ์การสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป ภาคความรู้ที่ใช้เฉพาะ

สำหรับตำแหน่ง และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง ในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
                        ๙.๒  เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ ๙.๑ เสร็จแล้ว คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงานผลการสอบ
คัดเลือกต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโจดหนองแก เพ่ือประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้  
 

               ๑๐.  กรณีมีการทุจริต หรือมีปัญหาการปฏิบัติตามประกาศ 
  10.1 กรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจทำให้เกิดความไม่เป็นธรรมในการสอบ
คัดเลือก คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวทุ่งทราบ เพ่ือพิจารณาว่าจะสมควร
ยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิดการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะ
เห็นสมควร  ถ้านายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวทุ่ง ได้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็ให้ดำเนินการสอบคัดเลือก
เฉพาะภาคนั้นใหม่ ก็ให้ดำเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่ สำหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่
มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 
  10.2 กรณีมีปัญหาการปฏิบัติตามประกาศ ให้เป็นอำนาจของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวทุ่ง ในการ
วินิจฉัยสั่งการและถือเป็นที่สุด 
 

               ๑๑. การประกาศผลการสอบคัดเลือกและข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
๑๑.๑ องค์การบริหารส่วนตำบลหัวทุ่ง  จะประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ โดยจัดทำบัญชีรายชื่อ         

ผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือกเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน               
ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาค
ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า   

๑๑.๒ องค์การบริหารส่วนตำบลหัวทุ่ง จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกจำนวน ๒ เท่า ของ
อัตราว่างตามที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก โดยจะเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ลำดับที่ ๑ ภายใน ๓๐ 
วัน และเม่ือได้มีการบรรจุแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามจำนวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว บัญชีสำรองให้ยกเลิก  
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    ๑๒. การแต่งตั้ง 
 ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกในตำแหน่งใด จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  ก็ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบแต่งตั้ง

ให้ดำรงตำแหน่งที่ได้รับการสอบคัดเลือกจาก ก.อบต.จ.ขอนแก่นแล้ว  องค์การบริหารส่วนตำบลจะดำเนินการแต่งตั้งผู้ที่
ได้รับการสอบคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งที่สอบคัดเลือกตามลำดับ และแจ้งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลที่มีผู้ผ่านการ
สอบคัดเลือกได้ออกคำสั่งให้พ้นจากตำแหน่งต่อไป  

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

              ประกาศ ณ วันที ่6   เดือน มิถุนายน  พ.ศ. 2565 

 
 
 
 

         (ลงชื่อ)  
 (นายไพโรจน์   ภูศรี) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวทุ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารหมายเลข ๑ 
 

 
1.2 ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
ตำแหน่งประเภท  วิชาการ  
ชื่อสายงาน   เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตำแหน่ง   ระดับปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ทำงาน  

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆภายใต้การกากับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้   
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
     1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงาน ใน 

ด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆเป็นต้น 

     1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคำสั่งต่างๆ ของ 
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

     1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับการ 
ประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

     1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานประชุม และรายงานอื่นๆ เพ่ือให้การบริหาร
การประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

     1.5 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด 
     1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     1.7 ชว่ยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหารของหน่วยงาน 

เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 

2. ด้านการวางแผน  
              วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 

3. ด้านการประสานงาน  
     3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด ความ 

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
1.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือ 

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

4. ด้านการบริการ  
        ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ  

      
 



 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี  

พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. 
รับรอง 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชา การวางแผน 
การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือ สาขาวิชา
ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รบัรอง 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชา การวางแผน 
การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือ สาขาวิชา
ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รบัรอง 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
     1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
     1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1  
     1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ  

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       ระดับ 1  
     1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 1  
     1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 1  
     1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ        ระดับ 2 
     1.7 ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฏระเบียบพัสดุ    ระดับ 1  
     1.8 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับ 1 
  2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
     2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล        ระดับ 1  
     2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1  
     2.3 ทักษะการประสานงาน        ระดับ 1  
     2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 1  
     2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอและถ่ายทอดความรู้    ระดับ 1  
     2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน      ระดับ 1  
     2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ระดับ 1  
3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
     3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
3.1.5 การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1  
 
 
 



 
 

     3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก    ระดับ 1  
3.2.2 การคิดวิเคราะห์          ระดับ 1  
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1  
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารหมายเลข 2 
 

บัญชีรายช่ือตำแหน่งที่สอบคัดเลือก และคุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบล 
เพื่อเปลี่ยนสายงานประเทภทั่วไปให้ดำรงตำแหน่งในสายงานประเภทวิชาการ 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหัวทุ่ง  ลงวันที่ 6  มิถุนายน  2565 
 

ตำแหน่ง คุณสมบัติ 
1.นักจัดการงานทั่วไป 1.เป็นพนักงานส่วนตำบลซึ่งดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งใน

สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 หรือสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 
และตำแหน่งประเภททั่วไป โดยมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 2 ปี 
2.วุฒิการศึกษา 
     2.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ.,ก.ท หรือ กอบต.รับรอง 
     2.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน การบริหาร การ
บริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือ
ในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต.รับรอง  

2.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ 
เดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน การบริหาร การ
บริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัยหรือในทาง
หรือสาขาวิชา ที ่ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง 
3. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าอัตราเงินเดือนที่ใช้ในการบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานงานส่วนตำบลในตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ (ไม่ต่ำกว่า 15,060 บาท) 
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ลำดับท่ีสมัคร............................. 

ใบสมัครเขา้รับการสอบคดัเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานสว่นตำบลตำแหน่งประเภททั่วไป 
เป็น ตำแหน่ง ประเภทวชิาการ  

ขององค์การบริหารสว่นตำบลหัวทุ่ง  อำเภอพล  จังหวัดขอนแก่น 
ตำแหน่ง ..................................................................................................... 

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

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

๒.  เพศ          ชาย         หญิง 
 

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

๔.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง…………………….…………………………………………ระดับ……………………. 
 

เงินเดือน……………………..…บาท  งาน…………..……………………………..……..กอง/ฝ่าย……………..………………………… 
ส่วน/สำนัก...........................................................…………องค์การบริหารส่วนตำบล……………………….………………..
อำเภอ…………….......………จังหวัด………………….……….โทรศัพท…์………………………….  โทรสาร………………………… 
e-mail  …………………..……………………………….… 

 

๕.  สถานที่ติดต่อ 
 ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก บ้านเลขท่ี…………….ซอย/ตรอก……………………….ถนน……………………….… 
 แขวง/ตำบล…………………….……………..เขต/อำเภอ……………………………………จังหวัด…………..………………….……. 
 รหัสไปรษณีย…์……………..โทรศัพท…์…………………..โทรสาร……..………………e-mail…………………..………………… 
 

๖.  สถานสภาพครอบครัว 
   โสด   สมรส   อ่ืน ๆ 

ชื่อคู่สมรส……………………..สกลุ………………..………….อาชีพ………………..……………….. 
ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
  ไม่มีบุตร/ธิดา   มีบุตร/ธิดา  จำนวน………….คน  (ชาย…….….คน  หญงิ……..…คน) 
 

๗.  ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกไว้ไม่เกิน  ๑  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร) 
 

เป็นโรค
เหล่านี้หรือไม่ 

ความดัน 
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืน ๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 

 
 
 
 
 

 
รูปถ่ายขนาด 

๑ นิว้ 
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๘.  วุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง (ระบุวุฒิท่ีได้รับทุกวุฒิ) 
 

วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ 
ปีที่สำเร็จ
การศึกษา 

การได้รับทุน 

ปริญญาตรี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      

การศึกษาระดับอื่นๆ  
ที่สำคัญ 

     

 
๙.  ประวัติการรับราชการ 
 วันบรรจุเข้ารับราชการ……………….………….ตำแหน่ง…………………………….ระดับ…….……. 
 ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม………….ปี………...เดือน 

การดำรงตำแหน่งในสายงานต่าง ๆ 
ที ่ ชื่อตำแหน่ง ช่วงเวลาที่ดำรงตำแหน่ง รวมเวลาดำรงตำแหน่ง 
๑.    
๒.    
3.    
    

 

๑๐.  การฝึกอบรม  (หลักสูตรสำคัญฯ) 
 

หลักสูตรที่อบรม 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 

     
     
     

 
๑๑.  ดูงาน  (ที่สำคัญๆ) 
 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 

    
    

 

๑๒.  การปฏิบัติงานพิเศษ 
การปฏิบัติงานพิเศษ 

เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลสำเร็จ 
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๑๓.  ความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ 
 ภาษาอังกฤษ……………………………………………………..……………………………………..…………………………………….……… 
 คอมพิวเตอร์…………………………………………………………………………………….…………………………………………….…………
 อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ) ………………………………………………………………….………………………………………………….…………… 
 

๑๔.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
 ……………………………………….……………………………………………………………………………………………………….…………… 
 ……………………………………….……………………………………………………………………………………………………….…………… 
 
๑๕.  ประวัติผลงานด้านการบริหาร  วิชาการหรืออ่ืน  ๆ  ที่ได้รับการยกย่อง 

วันที ่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที/่ผู้มอบเกียรติคุณ 
    
    
    

 

 
๑๖.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืน ๆ  ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น  และเกี่ยวข้องกับงาน 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………….………………… 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ  หากตรวจสอบพบว่าข้าพเจ้าปิดบัง
ข้อความหรือให้ข้อความท่ีไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก ให้ถือว่า
ข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 
 
 
 

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

            วันที่  เดือน  ปี  ………………………………….…………… 
 
 

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

       ได้รับเงินค่าสมัครแล้ว 
จำนวน……………….…….บาท ตาม
ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่...................
เลขที่............... ลงวันที่
................................. 
 
 .......................................... 
(..........................................) 
           ผู้รับเงิน 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้ว 
(   ) คุณสมบัติครบถ้วน 
(   ) คุณสมบัติไม่ครบถ้วน เนื่องจาก
................................................................ 
................................................................ 
 
      ............................................... 
      (.............................................) 
 เลขานุการคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ 
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หนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานสว่นตำบล 
ตำแหน่งประเภททั่วไปเปน็ตำแหน่งประเภทวิชาการ  

 
 

เขียนที…่………………………………………………………………… 
วันที่……………………เดือน………………………………….พ.ศ. ……………………….. 

 ข้าพเจ้า……………………………………ตำแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล............................................…………… 
อำเภอ……………………..จังหวัด….…....................………………….อนุญาตให้….……………………………………....ซึ่งเป็นพนักงาน
ส่วนตำบล ตำแหน่ง……………………………..……………ระดับ…. สำนัก/กอง……....................………………..องค์การบริหารส่วน
ตำบล……….………………….…………..อำเภอ.........................……………………จังหวัด………………………...........สมัครเข้ารับการ
สอบคัดเลือกตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบล.......................... เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วน
ตำบลตำแหน่งประเภททั่วไปเป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ ขององค์การบริหารส่วนตำบล................  ในตำแหน่ง
...................................(ระบุตำแหน่งที่สมัครสอบ).................... และยินยอมให้โอนไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้ หากผ่าน
การสอบคัดเลือก  

 
 

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

ตำแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล……………………… 
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ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)    
 

ที ่ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
๒ ประกาศและคำสั่ง คสช.เกี่ยวกับการได้มาซึ่งสมาชิกสภาท้องถิ่น 
๓ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔ พ.ร.ฎ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ กฎกระทรวง หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
๕ พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
๖ พ.ร.บ.กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ และประกาศ 
๗ พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
๘ พ.ร.บ.ความผิดทางละเมิด พ.ศ.๒๕๓๙ กฎกระทรวง ประกาศ หนังสือสั่งการ 
๙ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือสั่งการ 

๑๐ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๑ ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม การปกครอง และการบริหาร 

 
 
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) 
ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 

ที ่ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
๒ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แก้ไข เพ่ิมเติม 
๓ พ.ร.บ.เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔ พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 รวบฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๕ พ.ร.บ.บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542, เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2509 กฎ ระเบียบ 

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
๖ ระเบียบ มท. ว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 รวบฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
๗ ระเบียบ มท. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายการคัดเลือกพนักงานและลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2555 รวบฉบับ 

แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘ ระเบยีบส ำนกันำยกรฐัมนตรีว่ำดว้ยกำรขอพระรำชทำนเครือ่งรำชอสิริยำภรณ์อนัเป็นทีเ่ชดิชูยิ่งชำ้งเผอืกและ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2564 
9 ประกาศ ก.ท.จ.เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล, การดำเนินการทางวินัย 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างของเทศบาล รวบฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม และหลักเกณฑ์งานบุคคลอ่ืนๆ 
10 

 
ระเบียบกระทรวดมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

11 ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่ สมัครสอบ 

 
 


