
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง
เร่ือง  รับสมัครสอบคดัเลอืกพนักงานสวนตําบล เพ่ือเปลี่ยนสายงาน

ในสายงานผูปฏิบัติเปนสายงานผูบริหารในตําแหนง  นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ๖
(หัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง)

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

ดวยองคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง อําเภอกรงปนัง จังหวัดยะลา มีความประสงค ท่ีจะ
ดําเนินการสอบคัดเลือกพนักงานสวนตําบล  เพ่ือเปลี่ยนสายงานในสายงานผูปฏิบัติเปนสายงานผูบริหารใน
ตําแหนง นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ ๖ (หัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง)

ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามความ ขอ ๙1 และขอ ๑๕๙ (๒) แหงประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลจังหวัดยะลา  เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ องคการ
บริหารสวนตําบล  ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงาน
สวนตําบล เพ่ือเปลี่ยนสายงานในสายงานผูปฏิบัติเปนสายงานผูบริหาร ดังตอไปนี้

๑. ตําแหนงท่ีรับสมัครสอบคัดเลือก
- นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ ๖ จํานวน ๑ อัตรา

( หัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง )
๒. รายละเอียดตําแหนง

- หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของผูสมัคร  ความรู
ความสามารถท่ีตองการ (ผนวก  ก)

๓. คุณสมบัติของผูมีสิทธิสอบคัดเลือก
ตําแหนง นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ ๖
( หัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง )
(๑) ดํารงตําแหนงพนักงานสวนตําบล  ไมต่ํากวาระดับ ๖ และ
(๒) เคยปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับงานดานบริหารงานท่ัวไป หรืองานเลขานุการ หรืองานอ่ืนท่ี
เก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๑ ป
(๓) มีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ี ก.อบต.กําหนด

๔. การสมัครสอบคัดเลือกและสถานท่ีรับสมัคร
ใหผูมีสิทธิและมีความประสงคท่ีจะสมัครสอบคัดเลือกสามารถยื่นใบสมัครและเอกสารตาง ๆ

ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง กําหนด พรอมคาธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก จํานวน
๔๐๐ บาท ไดท่ีสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง อําเภอกรงปนัง จังหวัดยะลา ตั้งแตวันท่ี 4
กุมภาพันธ 2557 ถึงวันท่ี 21 กุมภาพันธ 2557 ในวันและเวลาราชการและผูสมัครสอบคัดเลือกตอง
รับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามประกาศนี้  หากภายหลังปรากฏวาผูสมัครรายใด  มี
คุณสมบัติไมถูกตองครบถวน องคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง ถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครเขารับการ
สอบคัดเลือกและไมมีสิทธิ์ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด ๆ



/5. เอกสารและ...

๕. เอกสารและหลักฐานในการสมัครสอบคัดเลือก
๕.๑ ใบสมัคร (เอกสารแนบ ๑)
๕.๒ สําเนาทะเบียนประวัติพนักงานสวนตําบล จํานวน ๑ ชุด
๕.๓ สําเนาวุฒิการศึกษาหรือหลักฐานท่ีแสดงวาสําเร็จการศึกษา จํานวน ๑ ชุด
๕.๔ รูปถายเครื่องแบบขาราชการหนาตรง  ไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา

ขนาด ๑ นิ้ว (ถายไวไมเกิน ๖ เดือน) จํานวน 3 รูป
๕.๕ สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ จํานวน ๑ ชุด
๕.๖ หนังสือยินยอมจาก นายก อบต. ตนสังกัด (เอกสารแนบ ๒ )
๕.๗ แบบประเมินบุคคล (เอกสารแนบ ๓)
๕.๘ ใบรับรองแพทยซึ่งออกใหไมเกิน ๑ เดือน  นับแตวันท่ีตรวจรางกาย
๕.๙ หลักฐานอ่ืน ๆ (ถามี) เชน  ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล

๖. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบคัดเลือก
องคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง อําเภอกรงปนัง จังหวัดยะลา จะประกาศรายชื่อ ผูมี

สิทธิเขารับการสอบคัดเลือก และเลขประจําตัวสอบ  โดยจะปดประกาศใหทราบ ณ  ท่ีทําการ องคการ
บริหารสวนตําบลกรงปนัง อําเภอกรงปนัง จังหวัดยะลา ตั้งแตวันท่ี 25 เดือน กุมภาพันธ ๒๕๕7 เปนตนไป

๗. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก (ผนวก ข)
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกฯ  กําหนดคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน

ก. ภาคความรูความสามารถท่ัวไป คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน
ทดสอบความรูความสามารถ  และความคิดริเริ่มในการกําหนดและการปรับปรุงนโยบาย

แผนงาน ระบบงาน และการบริหารของสวนราชการท่ีสังกัด ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงตามแนวทางท่ีระบุไวใน
มาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีสอบคัดเลือก  โดยวิธีสอบขอเขียน (ปรนัยและอัตนัย)

ข. ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง  คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน
ทดสอบความรูความเขาใจหรือความคิดเห็นเก่ียวกับงานในตําแหนงท่ีสอบคัดเลือกตาม

มาตรฐานกําหนดตําแหนง  โดยวิธีสอบแบบขอเขียน (ปรนัยและอัตนัย)
ค. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน โดย

วิธีการสัมภาษณ
๘. เกณฑการตัดสิน

กําหนดใหผูท่ีผานการสอบคัดเลือก ฯ  ตองไดรับคะแนนตามเกณฑ  ดังนี้
๘.๑ ไดคะแนนภาคความรูความสามารถท่ัวไป  และภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะ

ตําแหนง  ในแตละภาคไมต่ํากวารอยละ ๖๐
๘.๒ ผูผานเกณฑตามขอ ๘.๑ จึงจะเปนผูมีสิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง

(สัมภาษณ) ท้ังนีผู้ท่ีสอบสัมภาษณ ตองไดคะแนนผานเกณฑไมต่ํากวารอยละ ๖๐

/๙. การประกาศ..



๙. การประกาศผลการสอบคัดเลือก
องคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง อําเภอกรงปนัง จังหวัดยะลา จะประกาศรายชื่อผูสอบ

คัดเลือกได  โดยเรียงลําดับท่ีผูสอบไดคะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับ  ในกรณีท่ีมีผูสอบไดคะแนนรวมเทากัน
ใหผูสอบไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนงมากกวา เปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา ถาไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ตําแหนงเทากัน  ใหผูไดคะแนนภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงมากกวา  เปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา
ถาไดคะแนนความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงเทากัน ใหผูไดรับเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา

๑๐. การข้ึนบัญชีและการยกเลิกการข้ึนบัญชี
องคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง อําเภอกรงปนัง จังหวัดยะลา จะข้ึนบัญชีผูสอบคัดเลือกเพ่ือ

เปลี่ยนสายงานในสายงานผูปฏิบัติ เปนสายงานผูบริหารในตําแหนง นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ ๖
(หัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง) ไวไมเกิน 2 ป นับตั้งแตวันประกาศ

๑๑. การแตงตั้ง
องคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง อําเภอกรงปนัง จังหวัดยะลา จะแตงตั้งผูสอบคัดเลือกได

เม่ือไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล จังหวัดยะลา (ก.อบต.จ.ยะลา)

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน

ประกาศ  ณ  วันท่ี 23 เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕๕7

(นายฮาซัน    ลีลาตานา)
นายกองคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง



เลขประจําตัวสอบ..................

ใบสมัครสอบคัดเลือกพนกังานสวนตําบล
เพ่ือเปลี่ยนสายงานในสายงานผูปฏิบัติเปนสายงานผูบริหาร

ในตําแหนง นักบริหารงานทั่วไป (หัวหนาสํานักงานปลัด) ระดับ 6
องคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง อําเภอกรงปนงั จังหวัดยะลา

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

ดวย  ขาพเจาประสงคจะสมัครเขารับการสอบคัดเลือกเพ่ือเปลี่ยนสายงานในสายงาน
ผูปฏิบัติเปนสายงานผูบริหาร  ในตําแหนง  นักบริหารงานท่ัวไป ( หัวหนาสํานักงานปลัด ) ระดับ 6 สังกัด
องคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง อําเภอกรงปนัง จังหวัดยะลา จึงขอแจงรายละเอียดของขาพเจา  มาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา  ดังนี้

1. ชื่อ- สกุล (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................................
2. ตําแหนงปจจุบัน............................................................................................................................
3. อัตราเงินเดือนในปงบประมาณ 2556....................บาท  ปงบประมาณ 2557...................บาท
4. เกิดวันท่ี...................................................รวมอายุ..................ป....................เดือน...................วัน
5. วัน/เดือน/ป  ท่ีบรรจุเขารับราชการ..........................................รวม...........ป............เดอืน...........วัน
6. ประวัติการดํารงตําแหนง (ใหเริ่มตั้งแตวันท่ีไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสายงานท่ีเริ่มตนจากระดับ 3

ครั้งแรก  และใหขอมูลเฉพาะเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงระดับตําแหนง  หรือเปลี่ยนสายงาน หรือโอนไปสังกัดสวน
ราชการอ่ืน หรือ โอนกลับมาเทานั้น)

ระดับ
ช่ือ

ตําแหนง/สายงาน
สังกัด

อบต./อําเภอ/จังหวัด
วัน เดือนป

ท่ีไดรับการแตงตั้ง
รวมระยะเวลาการดํารง
ตําแหนง (ป /เดือน/วัน)

รูปถาย
ขนาด 1นิ้ว
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7. วุฒิการศึกษาตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง...................................................................................
(กรณีมีหลายคุณวุฒิ  ใหใชวุฒิท่ีสําเร็จการศึกษากอนได) ไดแก................................................................
จากสถาบันศึกษา......................................................................เม่ือวันท่ี...................................................

8. วุฒิการศึกษาสูงสุด (หากมีมากกวา 1 วุฒิการศึกษาใหเลือกเฉพาะวุฒิท่ีเห็นวาเก่ียวกับงานในหนาท่ี
มากท่ีสุดท่ีไดรับ  ไดแก.....................................................................................................................
จากสถาบันศึกษา......................................................................................................................................

9. เคยรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนเปนกรณีพิเศษ 2 ข้ัน.......ครั้ง 1.5 ข้ัน......ครั้ง  และ 1 ข้ัน......ครั้ง
(นับ 5 ป  ยอนหลัง)

10. เกียรติบัตร  รางวัลเหรียญตราตาง ๆ ท่ีไดรับเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ (ระบุชือ่เกียรติบัตร/รางวัล/
อันดับรางวัล/ป พ.ศ. ท่ีไดรับ/และหนวยงานท่ีมอบ พรอมท้ังแนบสําเนาเอกสารหลักฐานมาดวย

(1)......................................................................................................................................................
(2)......................................................................................................................................................
(3)......................................................................................................................................................

(กรณีท่ีมีมากกวา 3 ชิ้น  ใหเอามาเพียง 3 ชิ้น)
ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ  และขาพเจาเปนผูท่ีมี

คุณสมบัติท่ีจะสมัครเขารับการสอบคัดเลือกเพ่ือเปลี่ยนสายงาน  ตามประกาศขององคการบริหารสวนตําบล
กรงปนัง อําเภอกรงปนัง จังหวัดยะลา  เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานสวนตําบลเพ่ือเปลี่ยนสายงานในสาย
งานผูบริหารเปนสายงานผูบริหารในตําแหนงอ่ืน  ลงวันท่ี 23 มกราคม 2557 ทุกประการ  ท้ังนี้หากตรวจ
พบวา  ขาพเจาปดบังขอความหรือใหขอความท่ีไมถูกตองตามความเปนจริง หรือไมมีคุณสมบัติท่ีจะสมัครเขารับ
การสอบเปลี่ยนสายงานใหถือวาขาพเจาไมมีสิทธิ์ไดรับการคัดเลือกเปลี่ยนสายงานในครั้งนี้

ลงชื่อ...........................................................ผูสมัคร
(.........................................................)

ตําแหนง...................................................................
วันท่ี............เดือน........................................พ.ศ.....................

การตรวจสอบของเจาหนาท่ีรับสมัคร
(     ) ผูสมัครมีคุณสมบัติท่ีจะเขารับการสอบ
(     ) ผูสมัครไมมีคุณสมบัติท่ีจะเขารับการสอบ

(ลงชื่อ)...............................................................ผูตรวจสอบ/เจาหนาท่ีรับสมัคร
(..........................................................)



หนังสือรับรองของผูบังคับบัญชา
อนุญาตใหพนักงานสวนตําบลสอบคัดเลือกเพื่อเปลี่ยนสายงานผูปฏิบัติเปนสายงานผูบริหาร

ในตําแหนง นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ 6 (หัวหนาสํานักงานปลัด)

เขียนท่ี...............................................................
………………………………………………………………………….
วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ.....................

ขาพเจา...........................................................ตําแหนง....................................................
อําเภอ..............................จังหวัด..............................อนุญาตให................................................................
ซึ่งเปนพนักงานสวนตําบลตําแหนง............................................................สังกัด องคการบริหารสวนตําบล
...................................อําเภอ..........................จังหวัด..........................สมัครเขารับการสอบคัดเลือกพนักงานสวน
ตําบลเพ่ือเปลี่ยนสายงานในสายงานผูปฏิบัติเปนสายงานผูบริหารใน  ตําแหนง   นักบริหารงานท่ัวไป  ระดับ 6
( หัวหนาสํานักงานปลัด ) ขององคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง อําเภอกรงปนัง จังหวัดยะลา  และยินยอมให
โอนไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงไดหากผานการสอบคัดเลือก

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

ตําแหนง

เอกสารแนบ 2



แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง
สําหรับตําแหนง นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ 6 (หัวหนาสํานักงานปลัด)

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

ตอนท่ี 1 ขอมูลเกี่ยวกับผูรับการประเมิน (ผูรับการประเมินเปนผูกรอก)
1) ชื่อผูรับการประเมิน....................................................วฒุิการศึกษา....................................................
2) ปจจุบันดํารงตําแหนง......................................................สังกัด (งาน/ฝาย)..........................................

องคการบริหารสวนตําบล............................................อําเภอ..............................จังหวดั.....................
เริ่มดํารงตําแหนงในสายงานนี้เม่ือ....................................เงินเดือนปจจุบัน...................................บาท
เคยดํารง (1) ตําแหนง.........................................................เม่ือ.........................................................

(2) ตําแหนง......................................................เม่ือ........................................................
(3) ตําแหนง......................................................เม่ือ........................................................

3) การฝกอบรม
หลักสูตร/สาขาท่ีฝกอบรม                      จัดทําโดย                      ระยะเวลา

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4) ผูรับการประเมินรับรองวาขอมูลขางตนถูกตองเปนจริง

(ลงชื่อ)........................................................ผูรับการประเมิน
(........................................................)

วันท่ี...........เดือน...................................พ.ศ.................

เอกสารแนบ 3
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ตอนท่ี 2 การประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง

องคประกอบท่ีใชในการประเมิน คะแนน
เต็ม

คะแนน
ท่ีไดรับ

หมาย
เหตุ

หมวดท่ี 1 องคประกอบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน (40 คะแนน)
1.1 ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน (20 คะแนน)

ก) พิจารณาจากการศึกษา ความรู ประสบการณ ความชํานาญ ความรอบรู
ในงานท่ีจะปฏิบัติและงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับตําแหนงรวมท้ังการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ ฯลฯ

ข) พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานใหสําเร็จตามท่ีไดรับ
มอบหมาย โดยคํานึงถึงความถูกตอง ความครบถวนสมบูรณ และงานเสร็จ
ทันเวลา  ท้ังนี้ใหรวมถึงความสามารถในการแกปญหาเชาวปญญา และความถนัด
เฉพาะงาน ฯลฯ
1.2 ความรับผิดชอบตอหนาท่ี (20 คะแนน)

พิจารณาความตั้งใจ ความเต็มใจ และความมุงม่ันท่ีจะทํางานท่ีไดรับ
มอบหมายใหสําเร็จและเปนผลดีแกทางราชการ การไมละเลยตองานและพรอมท่ี
จะรับผิดชอบตอผลงานท่ีเกิดข้ึน ฯลฯ
หมวดท่ี 2 ความประพฤติ (20 คะแนน)

พิจารณาจากอุปนิสัย  การรักษาวินัย  พฤติกรรมและประวัติการทํางาน
รวมท้ังคุณธรรมและจริยธรรม การปฏิบัติตามนโยบายและแบบแผนของทาง
ราชการ ฯลฯ
หมวดท่ี 3 คุณลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง (40 คะแนน)
3.1 ความคิดริเริ่มและสรางสรรค

พิจารณาจากความสามารถในการคิดริเริ่มหาหลักการ แนวทางเทคนิค
วิธีการหรือสิ่งใหม ๆ มาใชใหเปนประโยชนในการทํางาน การปรับปรุงงาน
ความสามารถในการแกปญหาตาง ๆ และมีความคิดสรางสรรคในการทํางานยาก
หรืองานใหมใหสําเร็จเปนผลดี
3.2 ทัศนคติและแรงจูงใจ

พิจารณาจากทัศนคติท่ีดีตอประชาชน ระบบราชการ และงานในหนาท่ี
แรงจูงใจและความกระตือรือรนในการทํางาน ความจงรักภักดีตอหนวยงาน
แนวความคิด ความเชื่อ และอุดมการณท่ีสอดคลองกับนโยบายโครงการหรือ
แผนงานท่ีรับผิดชอบ

10

10

20

20

8

8
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องคประกอบท่ีใชในการประเมิน คะแนน
เต็ม

คะแนน
ท่ีไดรับ

หมาย
เหตุ

3.3 ความเปนผูนํา
พิจารณาจากความสามารถในการมองการณไกล  การตัดสินใจ การวางแผน

การมอบหมายงาน การใหคําแนะนํา และการพัฒนาการควบคุมงานความใจกวาง
และยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืนตลอดจนมีความคิด
ลึกซึ้งกวางขวาง รอบคอบ และยุติธรรม ฯลฯ
3.4 บุคลิกภาพและทวงทีวาจา

พิจารณาจากการวางตนไดอยางเหมาะสมกับกาลเทศะ ความหนักแนน
ม่ันคงในอารมณ ความเชื่อม่ันในตนเอง ตลอดจนกิริยาทาทางและทวงที
วาจาท่ีเหมาะสม
3.5 การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ

พิจารณาจากความสามารถสวนบุคคลท่ีจะเขาไดกับสถานการณ สังคมและ
สิ่งแวดลอมใหม ๆ ตามความยึดหยุนและความสามารถทํางานรวมกับ
ผูบังคับบัญชา เพ่ือนรวมงาน และผูใตบังคับบัญชา ความสามารถในการติดตอและ
ประสานงานกับผูอ่ืน

8

8

8

รวม 100

ตอนท่ี 3 สรุปผลการประเมิน
การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล
(      ) ผานการประเมิน (ไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ 60)
( ) ไมผานการประเมิน (ไดคะแนนรวมไมถึงรอยละ 60) ระบุเหตุผล..............................................
..................................................................................................................................................................
สรุปผลการประเมิน
(      ) สมควรแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใหมได เนื่องจากผานการประเมิน
(      ) ไมสมควรแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใหมได เนื่องจากไมผานการประเมิน

(ลงชื่อ)...............................................ผูประเมิน
(................................................)

ตําแหนง...............................................................
วันท่ี...........เดือน...............................พ.ศ.............



ภาคผนวก  ก.

ช่ือตําแหนง นกับริหารงานท่ัวไป ระดับ ๖ (หัวหนาสํานักงานปลัด)
ตําแหนงประเภท บริหาร
หนาที่และความรับผิดชอบ

บริหารงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซึ่งมีหนาท่ีความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง  รับผิดชอบงานบริหารท่ัวไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย
และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมาก  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห  ทําความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และดําเนินการ
ปฏิบัติงานท่ีตองใชความชํานาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปหรืองานเลขานุการ  โดยควบคุม
ตรวจสอบการจัดการงานตาง ๆ  หลายดาน  เชน  งานธุรการ  งานบุคคล  งานนิติการ  งาน
ประชาสัมพันธ งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน  งานควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียว  งาน
รักษาความสงบเรียบรอย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพและ
แจกจายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมขอมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเร่ือง
และเตรียมการสําหรับการประชุม  งานบันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม  งานทํารายงานกาประชุมและ
รายงานอื่น  ๆ  งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  งานติดตามผลงาน  เปนตน  ตอบปญหา
และชี้แจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี  เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ  ตามท่ีไดรับแตงตั้ง
เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด  และในฐานะหัวหนา
หนวยงานทําหนาท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณ
ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  ส่ังการ  ควบคุม
ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขอขัดของในการ
ปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ รวมท้ังงานราชการท่ีมิได
กําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง

๑. ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขา ท่ี ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง และ
๒. ไดดํารงตําแหนงในระดับ ๖ หรือท่ี  ก.อบต.เทียบเทา  โดยปฏิบัติงานดาน

บริหารงานท่ัวไป หรืองานเลขานุการ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา ๑ ป

/ ความรู...



ความรูความสามารถที่ตองการ
๑. มีความรูท่ัวไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม

โดยเฉพาะอยางย่ิงของประเทศไทย
๒. มีความสามารถในการศึกษา  หาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
๓. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
๔. มีความสามารถในการริเร่ิมปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
๕. มีความรูความเขาใจนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของสวนราชการท่ีสังกัด
๖. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนําและ

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ
๗. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
๘. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
๙. มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
10.มีความรูท่ัวไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
11.มีความรูท่ัวไปดานการประชาสัมพันธและการทองเท่ียว
12.มีความคิดริเร่ิมสรางสรรค

ก.อบต.กําหนดเมื่อวันท่ี 21 มิถุนายน 2545 แกไขเพ่ิมเติมตามมติ ก.อบต. ครั้งท่ี 9/2546 เมื่อวันท่ี 30 ตุลาคม 2546
ครั้งท่ี 1/2550 เมื่อวันท่ี 29 มกราคม 2550 และครั้งท่ี 2/2550 เมื่อวันท่ี 26 กุมภาพันธ 2550



ภาคผนวก  ข.

หลักสูตรและวิธกีารสอบคัดเลือกพนักงานสวนตําบลเพ่ือเปลี่ยนสายงาน
ในสายงานผูปฏิบัติเปนสายงานผูบริหารในตําแหนง  นักบริหารงานทั่วไป ระดับ 6

(หัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล)
องคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง อําเภอกรงปนัง จังหวัดยะลา

…………………………………

ก. ภาคความรูความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
ทดสอบภาคความสามารถและความคิดริเร่ิมในการกําหนดและปรับปรุงนโยบาย

แผนงานระบบ  และการบริหารของสวนราชการท่ีสังกัด  และอื่น ๆ  ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง   โดย
วิธีสอบขอเขียน  ดังนี้

1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550
2. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.  2537 และฉบับ

ท่ีแกไขเพิ่มเติม
3. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ.  2542 และฉบับท่ีแกไขเพิ่มเติม
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น  พ.ศ.  2542
5. พระราชบัญญัติการเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น  พ.ศ.  2545

และฉบับท่ีแกไขเพิ่มเติม
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไขเพิ่มเติม
7. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
8. พระราชกฤษฎีกา  วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ. 2546
9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของ หนวยบริหารราชการสวนทองถิ่น

พ.ศ.2535 และฉบับท่ีแกไขเพิ่มเติม
10.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย การรับเงิน การเบิกเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.2547 และฉบับท่ีแกไขเพิ่มเติม
11.ความรูเกี่ยวกับหลักการบริหารและเทคนิคการบริหารสมัยใหม และเทคโนโลยี

สารสนเทศ
12.ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม
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ข. ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
ทดสอบความรูความสามารถหรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในตําแหนงท่ีสมัครสอบ

โดยเฉพาะ โดยวิธีสอบขอเขียน ดังนี้
1.1 ความรูในการบริหารดานงานบุคคล  งานธุรการ  งานวิเคราะหนโยบายและแผน

และระเบียบ  กฎหมายท่ีเกี่ยวของในสายงานดานบริหารงานท่ัวไป ดังนี้
1.1.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น  พ.ศ.  2542
1.1.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
1.1.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2541 และฉบับท่ีแกไขเพิ่มเติม
1.1.4 ระเบียบกระทรวงมาดไทย วาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถิ่น

พ.ศ. 2547 และฉบับท่ีแกไขเพิ่มเติม
1.1.5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548
1.1.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526 และฉบับท่ี

แกไขเพิ่มเติม
1.1.7 ประกาศ ก.อบต.จังหวัดยะลา เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ

การบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล
1.1.8 ประกาศมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับวินัย  และการดําเนินการทางวินัย   การ

ใหออกจากราชการ การอุทธรณ และการรองทุกข พ.ศ.2545

ค. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
ประเมินบุคคลและสัมภาษณ  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงในดานตาง ๆ

ตามท่ีกําหนดในแบบประเมินบุคคล  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง  โดยพิจารณาจาก
สมรรถนะหลักทางการบริหาร  การปฏิบัติงาน  ความประพฤติ  ประสบการณ  ประวัติการรับ
ราชการตลอดจนบุคลิกภาพทวงที  วาจา  ไหวพริบ  เชาวปญญา  คุณธรรมจริยธรรม  ความคิดริเร่ิม
สรางสรรคและบุคลิกภาพอยางอื่น



เลขประจําตัวสอบ..................

ใบสมัครสอบคัดเลือกพนกังานสวนตําบล
เพ่ือเปลี่ยนสายงานในสายงานผูปฏิบัติเปนสายงานผูบริหาร

ในตําแหนง นักบริหารงานทั่วไป (หัวหนาสํานักงานปลัด) ระดับ 6
องคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง อําเภอกรงปนงั จังหวัดยะลา

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

ดวย  ขาพเจาประสงคจะสมัครเขารับการสอบคัดเลือกเพ่ือเปลี่ยนสายงานในสายงาน
ผูปฏิบัติเปนสายงานผูบริหาร  ในตําแหนง  นักบริหารงานท่ัวไป ( หัวหนาสํานักงานปลัด ) ระดับ 6 สังกัด
องคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง อําเภอกรงปนัง จังหวัดยะลา จึงขอแจงรายละเอียดของขาพเจา  มาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา  ดังนี้

1. ชื่อ- สกุล (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................................
2. ตําแหนงปจจุบัน............................................................................................................................
3. อัตราเงินเดือนในปงบประมาณ 2556....................บาท  ปงบประมาณ 2557...................บาท
4. เกิดวันท่ี...................................................รวมอายุ..................ป....................เดือน...................วัน
5. วัน/เดอืน/ป  ท่ีบรรจุเขารับราชการ..........................................รวม...........ป............เดอืน...........วัน
6. ประวัติการดํารงตําแหนง (ใหเริ่มตั้งแตวันท่ีไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสายงานท่ีเริ่มตนจากระดับ 3

ครั้งแรก  และใหขอมูลเฉพาะเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงระดับตําแหนง  หรือเปลี่ยนสายงาน หรือโอนไปสังกัดสวน
ราชการอ่ืน หรือ โอนกลับมาเทานั้น)

ระดับ
ช่ือ

ตําแหนง/สายงาน
สังกัด

อบต./อําเภอ/จังหวัด
วัน เดือนป

ท่ีไดรับการแตงตั้ง
รวมระยะเวลาการดํารง
ตําแหนง (ป /เดือน/วัน)

รูปถาย
ขนาด 1นิ้ว
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7. วุฒิการศึกษาตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง...................................................................................
(กรณีมีหลายคุณวุฒิ  ใหใชวุฒิท่ีสําเร็จการศึกษากอนได) ไดแก................................................................
จากสถาบันศึกษา......................................................................เม่ือวันท่ี...................................................

8. วุฒิการศึกษาสูงสุด (หากมีมากกวา 1 วุฒิการศึกษาใหเลือกเฉพาะวุฒิท่ีเห็นวาเก่ียวกับงานในหนาท่ี
มากท่ีสุดท่ีไดรับ  ไดแก.....................................................................................................................
จากสถาบันศึกษา......................................................................................................................................

9. เคยรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนเปนกรณีพิเศษ 2 ข้ัน.......ครั้ง 1.5 ข้ัน......ครั้ง  และ 1 ข้ัน......ครั้ง
(นับ 5 ป  ยอนหลัง)

10. เกียรติบัตร  รางวัลเหรียญตราตาง ๆ ท่ีไดรับเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ (ระบุชือ่เกียรติบัตร/รางวัล/
อันดับรางวัล/ป พ.ศ. ท่ีไดรับ/และหนวยงานท่ีมอบ พรอมท้ังแนบสําเนาเอกสารหลักฐานมาดวย

(1)......................................................................................................................................................
(2)......................................................................................................................................................
(3)......................................................................................................................................................

(กรณีท่ีมีมากกวา 3 ชิ้น  ใหเอามาเพียง 3 ชิ้น)
ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ  และขาพเจาเปนผูท่ีมี

คุณสมบัติท่ีจะสมัครเขารับการสอบคัดเลือกเพ่ือเปลี่ยนสายงาน  ตามประกาศขององคการบริหารสวนตําบล
กรงปนัง อําเภอกรงปนัง จังหวัดยะลา  เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานสวนตําบลเพ่ือเปลี่ยนสายงานในสาย
งานผูบริหารเปนสายงานผูบริหารในตําแหนงอ่ืน  ลงวันท่ี 23 มกราคม 2557 ทุกประการ  ท้ังนี้หากตรวจ
พบวา  ขาพเจาปดบังขอความหรือใหขอความท่ีไมถูกตองตามความเปนจริง หรือไมมีคุณสมบัติท่ีจะสมัครเขารับ
การสอบเปลี่ยนสายงานใหถือวาขาพเจาไมมีสิทธิ์ไดรับการคัดเลือกเปลี่ยนสายงานในครั้งนี้

ลงชื่อ...........................................................ผูสมัคร
(.........................................................)

ตําแหนง...................................................................
วันท่ี............เดือน........................................พ.ศ.....................

การตรวจสอบของเจาหนาท่ีรับสมัคร
(     ) ผูสมัครมีคุณสมบัติท่ีจะเขารับการสอบ
(     ) ผูสมัครไมมีคุณสมบัติท่ีจะเขารับการสอบ

(ลงชื่อ)...............................................................ผูตรวจสอบ/เจาหนาท่ีรับสมัคร
(..........................................................)



หนังสือรับรองของผูบังคับบัญชา
อนุญาตใหพนักงานสวนตําบลสอบคัดเลือกเพื่อเปลี่ยนสายงานผูปฏิบัติเปนสายงานผูบริหาร

ในตําแหนง นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ 6 (หัวหนาสํานักงานปลัด)

เขียนท่ี...............................................................
………………………………………………………………………….
วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ.....................

ขาพเจา...........................................................ตําแหนง....................................................
อําเภอ..............................จังหวัด..............................อนุญาตให................................................................
ซึ่งเปนพนักงานสวนตําบลตําแหนง............................................................สังกัด องคการบริหารสวนตําบล
...................................อําเภอ..........................จังหวัด..........................สมัครเขารับการสอบคัดเลือกพนักงาน
สวนตําบลเพ่ือเปลี่ยนสายงานในสายงานผูปฏิบัติเปนสายงานผูบริหารใน  ตําแหนง   นักบริหารงานท่ัวไป
ระดับ 6 ( หัวหนาสํานักงานปลัด ) ขององคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง อําเภอกรงปนัง จังหวัดยะลา
และยินยอมใหโอนไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงไดหากผานการสอบคัดเลือก

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

ตําแหนง

เอกสารแนบ 2



แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง
สําหรับตําแหนง นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ 6 (หัวหนาสํานักงานปลัด)

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

ตอนท่ี 1 ขอมูลเกี่ยวกับผูรับการประเมิน (ผูรับการประเมินเปนผูกรอก)
1) ชื่อผูรับการประเมิน....................................................วฒุิการศึกษา....................................................
2) ปจจุบันดํารงตําแหนง......................................................สังกัด (งาน/ฝาย)..........................................

องคการบริหารสวนตําบล............................................อําเภอ..............................จังหวดั.....................
เริ่มดํารงตําแหนงในสายงานนี้เม่ือ....................................เงินเดือนปจจุบัน...................................บาท
เคยดํารง (1) ตําแหนง.........................................................เม่ือ.........................................................

(2) ตําแหนง......................................................เม่ือ........................................................
(3) ตําแหนง......................................................เม่ือ........................................................

3) การฝกอบรม
หลักสูตร/สาขาท่ีฝกอบรม                      จัดทําโดย                      ระยะเวลา

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4) ผูรับการประเมินรับรองวาขอมูลขางตนถูกตองเปนจริง

(ลงชื่อ)........................................................ผูรับการประเมิน
(........................................................)

วันท่ี...........เดือน...................................พ.ศ.................

เอกสารแนบ 3
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ตอนท่ี 2 การประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง

องคประกอบท่ีใชในการประเมิน คะแนน
เต็ม

คะแนน
ท่ีไดรับ

หมาย
เหตุ

หมวดท่ี 1 องคประกอบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน (40 คะแนน)
1.1 ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน (20 คะแนน)

ก) พิจารณาจากการศึกษา ความรู ประสบการณ ความชํานาญ ความรอบรู
ในงานท่ีจะปฏิบัติและงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับตําแหนงรวมท้ังการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ ฯลฯ

ข) พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานใหสําเร็จตามท่ีไดรับ
มอบหมาย โดยคํานึงถึงความถูกตอง ความครบถวนสมบูรณ และงานเสร็จ
ทันเวลา  ท้ังนี้ใหรวมถึงความสามารถในการแกปญหาเชาวปญญา และความถนัด
เฉพาะงาน ฯลฯ
1.2 ความรับผิดชอบตอหนาท่ี (20 คะแนน)

พิจารณาความตั้งใจ ความเต็มใจ และความมุงม่ันท่ีจะทํางานท่ีไดรับ
มอบหมายใหสําเร็จและเปนผลดีแกทางราชการ การไมละเลยตองานและพรอมท่ี
จะรับผิดชอบตอผลงานท่ีเกิดข้ึน ฯลฯ
หมวดท่ี 2 ความประพฤติ (20 คะแนน)

พิจารณาจากอุปนิสัย  การรักษาวินัย  พฤติกรรมและประวัติการทํางาน
รวมท้ังคุณธรรมและจริยธรรม การปฏิบัติตามนโยบายและแบบแผนของทาง
ราชการ ฯลฯ
หมวดท่ี 3 คุณลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง (40 คะแนน)
3.1 ความคิดริเริ่มและสรางสรรค

พิจารณาจากความสามารถในการคิดริเริ่มหาหลักการ แนวทางเทคนิค
วิธีการหรือสิ่งใหม ๆ มาใชใหเปนประโยชนในการทํางาน การปรับปรุงงาน
ความสามารถในการแกปญหาตาง ๆ และมีความคิดสรางสรรคในการทํางานยาก
หรืองานใหมใหสําเร็จเปนผลดี
3.2 ทัศนคติและแรงจูงใจ

พิจารณาจากทัศนคติท่ีดีตอประชาชน ระบบราชการ และงานในหนาท่ี
แรงจูงใจและความกระตือรือรนในการทํางาน ความจงรักภักดีตอหนวยงาน
แนวความคิด ความเชื่อ และอุดมการณท่ีสอดคลองกับนโยบายโครงการหรือ
แผนงานท่ีรับผิดชอบ

10

10

20

20

8

8
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องคประกอบท่ีใชในการประเมิน คะแนน
เต็ม

คะแนน
ท่ีไดรับ

หมาย
เหตุ

3.3 ความเปนผูนํา
พิจารณาจากความสามารถในการมองการณไกล  การตัดสินใจ การวางแผน

การมอบหมายงาน การใหคําแนะนํา และการพัฒนาการควบคุมงานความใจกวาง
และยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืนตลอดจนมีความคิด
ลึกซึ้งกวางขวาง รอบคอบ และยุติธรรม ฯลฯ
3.4 บุคลิกภาพและทวงทีวาจา

พิจารณาจากการวางตนไดอยางเหมาะสมกับกาลเทศะ ความหนักแนน
ม่ันคงในอารมณ ความเชื่อม่ันในตนเอง ตลอดจนกิริยาทาทางและทวงที
วาจาท่ีเหมาะสม
3.5 การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ

พิจารณาจากความสามารถสวนบุคคลท่ีจะเขาไดกับสถานการณ สังคมและ
สิ่งแวดลอมใหม ๆ ตามความยึดหยุนและความสามารถทํางานรวมกับ
ผูบังคับบัญชา เพ่ือนรวมงาน และผูใตบังคับบัญชา ความสามารถในการติดตอและ
ประสานงานกับผูอ่ืน

8

8

8

รวม 100

ตอนท่ี 3 สรุปผลการประเมิน
การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล
(      ) ผานการประเมิน (ไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ 60)
(      ) ไมผานการประเมิน (ไดคะแนนรวมไมถึงรอยละ 60) ระบุเหตุผล..............................................
..................................................................................................................................................................
สรุปผลการประเมิน
(      ) สมควรแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใหมได เนื่องจากผานการประเมิน
(      ) ไมสมควรแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใหมได เนื่องจากไมผานการประเมิน

(ลงชื่อ)...............................................ผูประเมิน
(................................................)

ตําแหนง...............................................................
วันท่ี...........เดือน...............................พ.ศ.............

ภาคผนวก  ก.



ช่ือตําแหนง นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ ๖ (หัวหนาสํานักงานปลัด)
ตําแหนงประเภท บริหาร
หนาที่และความรับผิดชอบ

บริหารงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซึ่งมีหนาท่ีความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง  รับผิดชอบงานบริหารท่ัวไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย
และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมาก  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห  ทําความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และ
ดําเนินการปฏิบัติงานท่ีตองใชความชํานาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปหรืองานเลขานุการ  โดย
ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานตาง ๆ  หลายดาน  เชน  งานธุรการ  งานบุคคล  งานนิติการ
งานประชาสัมพันธ งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน  งานควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียว
งานรักษาความสงบเรียบรอย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ
และแจกจายเอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมขอมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งาน
เตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม  งานบันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม  งานทํารายงานกา
ประชุมและรายงานอื่น  ๆ  งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  งานติดตามผลงาน  เปนตน
ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี  เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ
ตามท่ีไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด
และในฐานะหัวหนาหนวยงานทําหนาท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลัง
เจาหนาท่ีและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน
วินิจฉัย  ส่ังการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล
และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ รวมท้ังงานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคการ
บริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง

๑. ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขา ท่ี ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง และ
๒. ไดดํารงตําแหนงในระดับ ๖ หรือท่ี  ก.อบต.เทียบเทา  โดยปฏิบัติงานดาน

บริหารงานท่ัวไป หรืองานเลขานุการ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา ๑ ป

/ ความรู...



ความรูความสามารถที่ตองการ
๑๐. มีความรูท่ัวไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและ

สังคมโดยเฉพาะอยางย่ิงของประเทศไทย
๑๑. มีความสามารถในการศึกษา  หาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
๑๒. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
๑๓. มีความสามารถในการริเร่ิมปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
๑๔. มีความรูความเขาใจนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของสวนราชการท่ี

สังกัด
๑๕. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษา

แนะนําและเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยูในความ
รับผิดชอบ

๑๖. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
๑๗. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
๑๘. มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
10.มีความรูท่ัวไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
11.มีความรูท่ัวไปดานการประชาสัมพันธและการทองเท่ียว
12.มีความคิดริเร่ิมสรางสรรค

ก.อบต.กําหนดเมื่อวันท่ี 21 มิถุนายน 2545 แกไขเพ่ิมเติมตามมติ ก.อบต. ครั้งท่ี 9/2546 เมื่อวันท่ี 30 ตุลาคม
2546

ครั้งท่ี 1/2550 เมื่อวันท่ี 29 มกราคม 2550 และครั้งท่ี 2/2550 เมื่อวันท่ี 26 กุมภาพันธ 2550



ภาคผนวก  ข.

หลักสูตรและวิธกีารสอบคัดเลือกพนักงานสวนตําบลเพ่ือเปลี่ยนสายงาน
ในสายงานผูปฏิบัติเปนสายงานผูบริหารในตําแหนง  นักบริหารงานทั่วไป ระดับ 6

(หัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล)
องคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง อําเภอกรงปนัง จังหวัดยะลา

…………………………………

ก. ภาคความรูความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
ทดสอบภาคความสามารถและความคิดริเร่ิมในการกําหนดและปรับปรุงนโยบาย

แผนงานระบบ  และการบริหารของสวนราชการท่ีสังกัด  และอื่น ๆ  ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง
โดยวิธีสอบขอเขียน  ดังนี้

10. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550
11. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.  2537

และฉบับท่ีแกไขเพิ่มเติม
12. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.  2542 และฉบับท่ีแกไขเพิ่มเติม
13. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น  พ.ศ.  2542
14.พระราชบัญญัติการเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น  พ.ศ.

2545 และฉบับท่ีแกไขเพิ่มเติม
15.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไข

เพิ่มเตมิ
16.พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
17.พระราชกฤษฎีกา  วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ. 2546
18. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของ หนวยบริหารราชการสวน

ทองถิ่น พ.ศ.2535 และฉบับท่ีแกไขเพิ่มเติม
10.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย การรับเงิน การเบิกเงิน การฝากเงิน การ

เก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.2547 และฉบับท่ีแกไขเพิ่มเติม

11.ความรูเกี่ยวกับหลักการบริหารและเทคนิคการบริหารสมัยใหม และเทคโนโลยี
สารสนเทศ

12.ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันการเมอืง  เศรษฐกิจ  และสังคม



-๒-

ข. ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
ทดสอบความรูความสามารถหรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในตําแหนงท่ีสมัครสอบ

โดยเฉพาะ โดยวิธีสอบขอเขียน ดังนี้
1.1 ความรูในการบริหารดานงานบุคคล  งานธุรการ  งานวิเคราะหนโยบายและ

แผน  และระเบียบ  กฎหมายท่ีเกี่ยวของในสายงานดานบริหารงานท่ัวไป ดังนี้
1.1.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น  พ.ศ.  2542
1.1.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
1.1.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2541 และฉบับท่ีแกไขเพิ่มเติม
1.1.4 ระเบียบกระทรวงมาดไทย วาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถิ่น

พ.ศ. 2547 และฉบับท่ีแกไขเพิ่มเติม
1.1.5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548
1.1.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526 และฉบับท่ี

แกไขเพิ่มเติม
1.1.7 ประกาศ ก.อบต.จังหวัดยะลา เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ

การบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล
1.1.8 ประกาศมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับวินัย  และการดําเนินการทางวินัย

การ
ใหออกจากราชการ การอุทธรณ และการรองทุกข พ.ศ.2545

ค. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
ประเมินบุคคลและสัมภาษณ  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงในดานตาง

ๆ ตามท่ีกําหนดในแบบประเมินบุคคล  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง  โดยพิจารณา
จากสมรรถนะหลักทางการบริหาร  การปฏิบัติงาน  ความประพฤติ  ประสบการณ  ประวัติการรับ
ราชการตลอดจนบุคลิกภาพทวงที  วาจา  ไหวพริบ  เชาวปญญา  คุณธรรมจริยธรรม  ความคิด
ริเร่ิมสรางสรรคและบุคลิกภาพอยางอื่น


