
 

 

 

 
ประกาศองคก์ารบริหารส่วนต าบลควนชะลกิ 

เรื่อง  รับสมคัรสอบคดัเลอืกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผูป้ฏบิัติ   
ให้ด ารงต าแหนง่ผู้บรหิารขององค์การบรหิารส่วนต าบลควนชะลกิ 

ต าแหน่งหัวหน้าส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล (นกับริหารงานทั่วไป ๖)      
---------------------------------------------------  

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลควนชะลิก อ าเภอหัวไทร  จังหวัดนครศรีธรรมราช จะด าเนินการ          
สอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้ปฏิบัติ  ให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหาร                 
ส่วนต าบลควนชะลิก  ต าแหน่งหัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไป ๖)  

อาศัยอ านาจตามความนัยข้อ ๘๖ และ ๙๑ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครศรีธรรมราช  เร่ืองหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  
๙  ธันวาคม  ๒๕๔๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน  และค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลควนชะลิก                  
1/2556 ลงวันที่ 3  มกราคม  2556  เร่ืองแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติ  ให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลควนชะลิก  ต าแหน่งหวัหน้าส านักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไป ๖)  จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล  ดังน้ี 

ข้อ ๑.  ชื่อต าแหน่งท่ีจะด าเนินการสอบคัดเลือก 
ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไป ๖)  สังกัด

องค์การบริหารส่วนต าบลควนชะลิก อ าเภอหัวไทร จังหวัดนครศรีธรรมราช  จ านวน  ๑  อัตรา 

ข้อ ๒. รายละเอียดต าแหน่ง  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ   
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  คุณสมบัติของผู้สมัครและ

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  (ผนวก  ก.)    

ข้อ ๓.   คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
             ผู้สมัครสอบคัดเลือก  จะต้องเป็นพนักงานส่วนต าบลและเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในวันสมัครสอบคัดเลือก  ดังน้ี 
             ๑. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ีทุกสาขาที่ ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค.รับรอง 
และ 
             ๒. ไดด้ ารงต าแหน่งในระดับ ๖ หรือที่ ก.อบต. เทยีบเท่า โดยปฏิบตัิงานด้านบริหารงาน
ทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑  ป ี
 
 

 
 
 
 
 

/ข้อ ๔. การสมัคร... 
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ข้อ ๔.   การสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและสถานท่ีรับสมัครสอบคัดเลือก 

ให้ผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  (เอกสารหมายเลข  ๑ แนบ
ท้ายประกาศ)  ข้อมูลบุคคล  (เอกสารหมายเลข  ๒  แนบท้ายประกาศ)  และหนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลที่ตนสังกัดอยู่  ซ่ึงได้อนุญาตให้มาสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพร้อมเอกสารต่างๆ ที่ต้องใช้ในการสมัคร
ตามท่ีคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  ก าหนด  ด้วยตนเองได้ที่  งานบริหารงานบุคคล  ส านักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลควนชะลิก   อ าเภอหัวไทร   จังหวัดนครศรีธรรมราช   ต้ังแต่วันท่ี  11 - 27 กุมภาพันธ์  2556     
( เ ว้นวันหยุดราชการ )  และสามารถสอบถามรายละเอียด ได ้ที ่โทรศัพท์หมาย เลข   ๐-๗๕๔๗-๘๐92              
ในวันและเวลาราชการ  โดยผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกต้องตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติของตนเองว่าถูกต้อง
ครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่รับสมัครน้ัน  หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติ
ดังกล่าวไม่ครบถ้วน  คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบคัดเลือกและ        
ไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดๆ 

ข้อ ๕. เอกสารและหลักฐานในการสมัครสอบคัดเลือก 
            ๕.๑  ใบสมัครตามแบบทีค่ณะกรรมการฯ  ก าหนด  จ านวน  ๑  ชุด 
             ๕.๒  ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล  ที่รับรองส าเนาโดยหน่วยงานการเจ้าหน้าที่  
จ านวน  ๑  ชุด 
             ๕.๓  ส าเนาหลักฐานแสดงคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
จ านวน  ๑  ชุด 
             ๕.๔ รูปถ่ายเคร่ืองแบบข้าราชการ  หน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า                
ขนาด  ๑  น้ิว  จ านวน  ๓  รูป  (ถ่ายไว้ไม่เกิน  ๖  เดือน)  โดยเขียนชื่อ - ชื่อสกุล  หลังรูปถ่ายด้วยตนเอง 
             ๕.๕  หลักฐานเก่ียวกับประวัติบุคคลและประวัติการรับราชการ  (เอกสารหมายเลข ๒         
แนบท้ายประกาศ)  จ านวน  ๑  ชุด 
             ๕.๖  หนังสือยินยอมจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด  อนุญาตให้มาสมัคร        
เข้ารับการสอบคัดเลือก   
             ๕.๗  ใบรับรองแพทย ์ ซ่ึงออกให้ไม่เกิน  ๑  เดือน 
             ๕.๘  หลักฐานอ่ืน ๆ  เช่น  ใบส าคัญการสมรส  การเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล  (ถ้ามี) 

                 ทั้งน้ี  หากผู้สมัครรายใดยื่นเอกสารที่คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  ก าหนดไม่ครบถ้วน            
ในวันสมัคร คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะถือว่าผู้น้ันไม่มีสิทธิรับการสอบคัดเลือกฯ ในคร้ังน้ี   

ข้อ ๖.   ค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในวันสมัครสอบคัดเลือกคนละ  ๒๐๐  บาท 

ข้อ ๗.   หลักสูตรและวธิีการสอบคัดเลือก 
             ด าเนินการสอบดงัน้ี 

ก.   ความรู้ความสามารถท่ัวไป  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
                  ให้ทดสอบภาคความรู้ความสามารถที่ต้องการตามแนวที่ระบุไว้ในมาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่ง  โดยวิธีสอบข้อเขียน  (รายละเอียดผนวก  ข.)  แนบท้ายประกาศ 
 
 
 
 
 
 

/ข. ความรู้... 
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ข.  ความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 

                 ให้ทดสอบความรู้ความเข้าใจหรือความคิดเห็นเก่ียวกับงานในต าแหน่งน้ัน
โดยเฉพาะ  โดยวิธีสอบข้อเขียน  หรือให้ทดลองปฏิบัติงานหรือวิธีอ่ืนใดวิธีหน่ึงหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม  
(รายละเอียดผนวก  ข.)  แนบท้ายประกาศ  

ค. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
                 ให้ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง  โดยพิจารณาจากความรอบรู้  

แนวความคิดและความคิดเห็น  ด้วยวิธีการสอบสัมภาษณ์  (รายละเอียดผนวก  ข.)  แนบท้ายประกาศ 

ข้อ ๘.   การประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 
องค์การบริหารส่วนต าบลควนชะลิก  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธเิข้าสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค  ก)  
และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง(ภาค  ข)  ใน วันศุกร์ ท่ี  ๑  มีนาคม  ๒๕๕6   ณ  ส านักงาน
เลขานุการ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช (ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดนครศรีธรรมราช) ศาลา
กลางจงัหวดันครศรีธรรมราช (ชั้น ๔) อ าเภอเมือง  จงัหวดันครศรีธรรมราช, หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล
ควนชะลิก อ าเภอหัวไทร จังหวัดนครศรีธรรมราช  และทางเว็บไซด์  เว็บไซต:์ www.Khuanchalik.go.th 

ข้อ ๙.  การก าหนดวัน  เวลา  และสถานท่ีสอบคัดเลือก 
คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  จะด าเนินการสอบคัดเลือก ในวันเสาร์ท่ี 9  มีนาคม ๒๕๕6  

ณ  ห้องประชุมอ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช  โดยจะประกาศให้ทราบพร้อมกับรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกตาม ข้อ ๘  

ข้อ ๑๐. การแต่งกาย 
ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องแต่ง เครื่องแบบปกติสีกากีคอพับ (แขนยาว)          

ในวันสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์  และให้น าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไปแสดงในวันสอบคัดเลือกด้วย 

ข้อ ๑๑.   ในกรณีมีการทุจริต 
  ในกรณีที่พบว่ามีการทุจริต  หรือส่อไปในทางทุจริตอันท าให้เกิดความไม่เป็นธรรมในการ
สอบคัดเลือก  ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  รายงานให้องค์การบริหารส่วนต าบลทราบเพื่อพิจารณาว่าสมควร
ยกเลิกการสอบคัดเลือกคร้ังน้ีทั้งหมด  หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบที่เกิดการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่
จะเห็นสมควร  ถ้าหากองค์การบริหารส่วนต าบลให้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว  ก็ให้ด าเนินการสอบ
คัดเลือกเฉพาะภาคน้ันใหม่  ส าหรับผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 

ข้อ ๑๒.  เกณฑ์การตัดสินและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาค  

ที่สอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ   
 
 

 
 
 
 
 
 
 

/ข้อ ๑๓.  การประกาศ... 
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ข้อ ๑๓. การประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 

                             องค์การบริหารส่วนต าบลควนชะลิก  จะประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้  ในวันจันทร์ 
ท่ี  11  นาคม  2556  ณ  ส านักงานเลขานุการ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช (ส านักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัดนครศรีธรรมราช) ศาลากลางจังหวัดนครศรีธรรมราช (ชั้น ๔) อ าเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช, 
หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลควนชะลิก  อ าเภอหัวไทร  จังหวัดนครศรีธรรมราช และทางเว็บไซด์  : 
www.Khuanchalik.go.th 

ข้อ  ๑๔. การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ 
๑๔.๑  การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  ให้เรียงล าดับจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมา

ตามล าดับ  ในกรณีที่ผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้
อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้
ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

๑๔.๒  บัญชีผู้สอบคัดเลือกคร้ังน้ีให้ใช้ได้ไม่เกิน  ๖๐  วัน  นับแต่วันขึ้นบัญชี 
๑๔.๓  บัญชีการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้บริหารให้ใช้ได้เฉพาะองค์การ

บริหารส่วนต าบลที่ได้ด าเนินการสอบคัดเลือก  องค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนไม่สามารถขอใช้บัญชีได้ 

ข้อ  ๑๕. การแต่งต้ังผู้สอบคัดเลือกได้ 
๑๕.๑  เม่ือประกาศผลการสอบคัดเลือกแล้ว  องค์การบริหารส่วนต าบลควนชะลิกจะ

แต่งตั้งผู้ผ่านการสอบคัดเลือกตามล าดับที่ได้ขึ้นบัญชีไว้  โดยผู้ที่อยู่ในล าดับต้นจะได้รับการแต่งตั้งก่อนผู้ที่อยู่ในล าดับ
ต่อไป  ทั้งน้ีต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช 

๑๕.๒  ในกรณีมีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกมากกว่าจ านวนต าแหน่งที่ว่างและภายหลังมี
ต าแหน่งว่างเพิ่มขึ้นอีก  องค์การบริหารส่วนต าบลควนชะลิกอาจพิจารณาผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือกที่เหลืออยู่             
ด ารงต าแหน่งได้หรืออาจจะด าเนินการสอบคัดเลือกใหม่ก็ได้   ทั้งน้ีขึ้นอยู่กับดุลพินิจขององค์การบริหารส่วน        
ต าบลควนชะลิก ผู้ที่สนใจสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่ม เติมได้   ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วน                     
ต าบลควนชะลิก  อ าเภอหัวไทร  จังหวัดนครศรีธรรมราช  ๘๐๑๗๐  โทรศัพท์  ๐-๗๕๔๗-๘๐92  ในวันและเวลา
ราชการ 

ข้อ ๑๖.  หากมีข้อสงสัยหรือโต้แย้งในประกาศฉบับน้ีให้ถือผลการวินิจฉัยของคณะกรรมการสอบ
คัดเลือกฯ  เป็นที่สุด 
 

                              ประกาศ  ณ  วันที่  ๑8  เดือน  มกราคม   พ.ศ.  ๒๕๕6 
 

 

(นายสุชีพ  จันทร์แก้ว) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลควนชะลิก 

 
       

 
 

http://www.kh/


 
 
 

(ผนวก ก) 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง  หน้าท่ี  ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก  ความรู้  ความสามารถ  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 
ชื่อต าแหน่ง  หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารสว่นต าบล                              

(นักบริหารงานท่ัวไป ๖) 
ต าแหน่งประเภท   บริหาร 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง   ซ่ึงมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ                                      

ของงานสูง   รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ   โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย   และปกครองผู้อยู่        
ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และด าเนินการ ปฏิบัติงานที่ 
ต้องใช้ความช านาญพิเศษเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ  หลาย
ด้าน  เช่น งานธุรการ  งานบุคคล  งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน           
งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว  งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี           
งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร   
งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการส าหรับการประชุม  งานบันทึกเร่ืองเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและ
รายงานอ่ืนๆ  งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  งานติดตามผลงาน   เป็นต้น  ตอบปัญหาและชี้แจง             
เร่ืองต่างๆ  เก่ียวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการ
ก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด  และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่ อประสานงาน  
วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม
ประเมินผล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  
รวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๑. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ีทุกสาขา  ที่  ก.อบต.  ก.พ.  หรือ  ก.ค.  รับรอง และ 
๒. ได้ด ารงต าแหน่งในระดับ  ๖  หรือที่  ก.อบต.  เทียบเท่า  โดยปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป              

หรืองานเลขานุการ  หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑  ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



/ความรู้... 
 
 
 

 
-๒- 

 
ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

๑.  มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง   เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะ 
อย่างยิ่งของประเทศไทย 

๒.   มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
๓.   มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
๔.   มีความสามารถในการริเร่ิมปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
๕.   มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการที่สังกัด 
๖.   มีความสามารถในการจัดท าแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า และเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
๗.   มีความสามารถในการปกครองบังคับบญัชา 
๘.   มีความสามารถในการตดิต่อประสานงาน 
๙.   มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
๑๐. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
๑๑. มีความรู้ทั่วไปด้านการประชาสัมพันธแ์ละการท่องเทีย่ว 
๑๒. มีความคดิริเร่ิมสร้างสรรค ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 

(ผนวก  ข) 
 

ขอบเขตเน้ือหาวิชาสอบข้อเขียนในการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้ปฏิบัติ                          
ให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลควนชะลิก  

ต าแหน่งหัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานท่ัวไป ๖) 
............................................................... 

ก.  ความรู้ความสามารถท่ัวไป  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
ให้ทดสอบความรู้ความสามารถที่ต้องการ  ตามแนวท่ีระบุไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบ

ข้อเขียน  ดังน้ี 
๑.   รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒.   พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๓.   พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔.   พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๕.   พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๖.   พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. ๒๕๓๔  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง

ปัจจุบัน 
๗.   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง

ปัจจุบัน 
๘.   ความรู้เก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  ด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
๙.  พระราชบัญญตัิความรับผดิทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๑๐. ระเบียบ/กฎหมายอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 

ข.  ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
๑.   พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๓๗  และที่แก้ไขเพิ่มเติม

จนถึงปัจจุบัน 
๒.   พระราชบัญญตัิระเบยีบบริหารงานบคุคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๓.   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          

พ.ศ. ๒๕๔๑  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
๔.   พระราชบัญญตัิการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๕.   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาทอ้งถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๖.   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  

๒๕๔๘ 
๗.   ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เร่ืองหลักเกณฑ์                 

และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  พ .ศ. ๒๕๔๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม                     
จนถึงปัจจุบัน 

 
 
 



 
 
 

/๘. ระเบียบ... 
 

 
-๒- 

 
๘.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บ 

รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
๙.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น            

พ.ศ. ๒๕๓๕ ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหาร ราชการ               
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๑๐. ระเบียบ/กฎหมายอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง      

ค.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
ให้ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง  โดยพิจารณาจากความรอบรู้  แนวความคิดและ                 

ความคิดเห็น  ด้วยวิธีสอบสัมภาษณ์  ในเร่ืองต่าง  ๆ  ดังน้ี 
๑.   ความรอบรู้ในต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง  กฎหมายหรือระเบียบที่เก่ียวข้องกับองค์การบริหารส่วน

ต าบล  รวมทั้งความรู้เก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง 
๒.   วิสัยทัศน์ 
๓.   ความรอบรู้ในการบริหาร 
๔.   การบริหารงานบคุคล 
๕.   การบริหารงานอย่างมืออาชีพ 
๖.   ปฏิภาณไหวพริบ 
๗.   บุคลิกภาพและภาวะผู้น า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข  ๑ 
 

ใบสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล 
เพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้ปฏิบัติ  ให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลควนชะลิก 
ต าแหน่งหัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท่ัวไป ๖) 

---------------------------------------- 
เลขประจ าตัวสอบ......................... 

 
 
 
 
เรียน  คณะกรรมการสอบคดัเลือกฯ 

 ด้วยข้าพเจ้า  ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก  เพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่ง              
ผู้ปฏิบัติ  ให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลควนชะลิก  ต าแหน่งหัวหน้าส านักงานปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไป ๖)  จึงขอแจ้งรายละเอียดของข้าพเจ้ามาเพื่อประกอบการพิจารณา  ดังน้ี 
๑.   ชื่อ - ชื่อสกุล  (นาย/นาง/นางสาว)…………………..…………………………………….……………………………………………….. 
๒.   ต าแหน่งปัจจุบัน………………………….…………………ระดับ……… สังกัด(งาน/ฝ่าย)……….……………………………………. 
      .................................................................อ าเภอ………………….…...จังหวัด……………………………………………………. 
๓.   อัตราเงินเดือนในปีงบประมาณ  ๒๕๕5.………….…………..บาท  ปีงบประมาณ  ๒๕๕6……….......……….…….บาท 
๔.   เกิดวันที…่…...…..เดือน………..……..พ.ศ………...….รวมอายุ…..……...ป…ี……..….เดือน………….วัน 
๕.   วันที่บรรจุเข้ารับราชการ………..….เดือน………………..………พ.ศ………..…..รวม……….…ปี…………….เดือน………….วัน 
๖.   ประวัติการด ารงต าแหน่ง(ให้เร่ิมตั้งแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้รับราชการคร้ังแรก และให้ข้อมูล        

เฉพาะ  เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงระดับต าแหน่งหรือเปลี่ยนสายงานหรือโอนไปสังกัดส่วนราชการอ่ืน หรือโอนกลับมา
เทา่น้ัน) 

ระดับ ชื่อต าแหน่ง สังกัด 
วัน/เดือน/ป ี

ที่ได้รับการแต่งตั้ง 

รวมระยะเวลา 
การด ารงต าแหน่ง 

(วัน/เดือน/ปี) 
     
     
     
     
     
     
     

 
 
 
 
 

ติดภาพถ่าย 
ขนาด ๑ นิ้ว 
จ านวน ๑ รูป 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 

๖ เดือน 



 
 
 
/๗. สถานที.่.. 

-๒- 
 

๗.  สถานที่ตดิต่อ 
 ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้สะดวก 
 บ้านเลขที…่…………………..……หมู่ท่ี ……………………………….ถนน………………………………………………………..….. 
 แขวง/ต าบล………………………..……..เขต/อ าเภอ……………….….…………..จังหวดั………………………………………... 
 รหัสไปรษณีย…์……………………………..โทรศัพท์……………………….…………โทรสาร……………………….…………….. 
 E-mail………………………………………………………………………….. 
 
๘.  สถานภาพครอบครัว 
  โสด    สมรส    อ่ืน ๆ 

 ชื่อคู่สมรส……………..……………………สกุล……………………………..อาชีพ…………….……… 
 ข้อมูลเก่ียวกับบุตร/ธดิา 
  ไม่มีบุตร/ธิดา    มีบุตร/ธดิา จ านวน........คน  (ชาย..........คน  หญงิ.........คน) 
 
๙.  ประวัติสขุภาพ  (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน นับถงึวันรับสมัคร) 

เป็นโรคเหล่าน้ีหรือไม่ 

ความดันโลหิตสูง หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืน ๆ 
      
      

 
๑๐.  ประวัติการศึกษา 

วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ 
ว/ด/ป ที่
ส าเร็จ 

การศึกษา 
การได้รับทุน 

ประกาศนียบตัรวิชาชีพ 
เทคนิคหรอืเทียบเท่า 

     

ประกาศนียบตัรวิชาชีพ 
ชั้นสูงหรือเทยีบเท่า 

     

ปริญญาตรี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      
การศึกษาระดบัอ่ืน ๆ  
ที่ส าคญั 

     

 
 
 
 
 



 
 

/๑๑. ดงูาน... 
                          

-๓- 
 

๑๑.  ดงูาน (ที่ส าคัญ ๆ) 
การดูงาน 

เร่ือง สถานที ่ ระหว่างวันที ่ ทุนการดูงาน 
    
    
    
    
    

 
๑๒.  การปฏบิัตงิานพิเศษ 

การปฏิบตัิงานพเิศษ 
เร่ือง สถานที่ปฏบิัตงิาน ระยะเวลาการปฏบิัตงิาน ผลส าเร็จ 

    
    
    
    
    

 
๑๓.  ความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ 

ด้านภาษา                       
                                  

คอมพิวเตอร์                               
                                                              

อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ)          
             
 
๑๔.  เหรียญ/เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 

(๑)           
(๒)                                   
(๓)           

 
๑๕.  วฒุิการศึกษาตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  (กรณีมีหลายคุณวฒุิให้ใช้วุฒิที่ส าเร็จการศึกษาก่อน)             
       ได้แก่………………………………………………..…………………………………………………………………….………………………… 
       จากสถานศึกษา……………………………………..…………เม่ือวันที…่….……..เดือน…………………………พ.ศ……………… 
 

 
 
 
 



 
 
 

/๑๖.  วฒุิการศึกษา... 
 

-๔- 
 
๑๖. วุฒิการศึกษาสูงสุด  (หากมีวุฒิมากกว่า  ๑  วุฒิการศึกษาให้เลือกเฉพาะวุฒิที่เห็นว่าเก่ียวกับงานในหน้าที่            

มากที่สุด) ที่ได้รับ ได้แก่…………………................................................................................................................. 
จากสถานศึกษา………….…………………………………………………………………………………………………………………เ ม่ือ
วันที…่………..เดือน……………………………พ.ศ. …………………. 

๑๗. เคยรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ  ๒  ขั้น ……………..………คร้ัง   ๑.๕ ขั้น…………………….คร้ัง  นับจาก
เร่ิมรับราชการ – ปัจจุบัน 

๑๘. เกียรติบัตร  รางวัลเหรียญตราต่าง ๆ ที่ได้รับเน่ืองจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  (ระบุชื่อเกียรติบัตร / รางวัล / 
อันดับรางวัล / ปี พ.ศ. ที่ได้รับ / และหน่วยงานที่มอบ พร้อมทั้งแนบส าเนาเอกสารหลักฐานมาด้วย) 
๑) ………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………. 
๒) .…………………………………………………………………………..………………………………………………………………………... 
๓) ........................................................................................................................................................................ 

 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้น  เป็นความจริงทุกประการ  และข้าพเจ้าเป็นผู้ที่มี

คุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก  ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลรามแก้ว  เร่ืองรับสมัครสอบ
คัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้ปฏิบัติ  ให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล   
ควนชะลิก  ต าแหน่งหัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไป ๖)  ทุกประการ  ทั้งน้ี  
หากตรวจสอบว่าข้าพเจ้าปิดบังข้อความหรือใช้ข้อความไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่ มีคุณสมบัติที่จะสมัคร  
เข้ารับการสอบคัดเลือก  ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในคร้ังน้ี 
 

(ลงชื่อ)                   ผู้สมัครเขา้รับการคดัเลือก 
                        (                                    ) 

ต าแหน่ง       
วันที ่           เดือน                              พ.ศ.   

 

การตรวจสอบของเจ้าหน้าท่ี 
(     )  ผู้สมัครมีคุณสมบตัิที่จะสมัครเข้ารับการสอบคดัเลือก 
(     )  ผู้สมัครไม่มีคุณสมบตัิที่จะสมัครเข้ารับการสอบคดัเลือก  เน่ืองจาก      

                                                                           
 

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

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

 
 
 

 
 



 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข  ๒ 
                                                              

ข้อมูลสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล 
เพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้ปฏิบัติงาน  ให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลควนชะลิก 
ต าแหน่งหัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท่ัวไป ๖) 

             ………………………..…………….. 
 
 
 
 
 
ต าแหน่ง………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………….. 
ชื่อ……………………………………….…….………ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง…………………………………………………ระดับ……………... 
สังกัด…………………………………………….………….อ าเภอ………………….……………..จังหวดั………………………………….……….. 
วัน  เดือน  ปี  เกิด……………………………………………………………………อาย…ุ………………..…….ปี 
 
ข้อมูลเบื้องต้น 
๑.  เงินเดือน (ปัจจุบัน)                                        บาท 
๒.  วฒุิการศึกษา (ระดับสงูสุด)                                                                           .                                                                                                                 
๓.  ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง  
    ๓.๑ ในระดับปัจจุบัน วันที่ด ารงต าแหน่งตั้งแต ่                        ถงึวันที ่                         . 

รวม                    ป ี                   เดือน                      วัน 
    ๓.๒ ในสายงานปัจจุบัน 
          (นับถึง ๑ ต.ค. ๒๕๕5) 

วันที่ด ารงต าแหน่งตั้งแต ่                        ถงึวันที ่                         . 
รวม                    ป ี                   เดือน                      วัน 

๔. อายุราชการ (นับถึง ๑ ต.ค. ๒๕๕5) 
    (ป ีเดือน วัน) 

วันที่ด ารงต าแหน่งตั้งแต ่                        ถงึวันที ่                         . 
รวม                    ป ี                   เดือน                      วัน 

๕.  ความผิดย้อนหลงั ๕ ป ี
     (ระบุการถูกลงโทษทางวินัย)                                                                                         .                                                                                                           
๖.  การพิจารณาความดีความชอบ      
     (ย้อนหลัง ๕ ปี) 

๑.  เงินเดือน ๑ ตลุาคม ๒๕50 ได้รับการพิจารณา ……………….ขั้น 
๒.  เงินเดือน ๑ ตลุาคม ๒๕๕1 ได้รับการพิจารณา ……………….ขั้น 
๓.  เงินเดือน ๑ ตลุาคม ๒๕๕2 ได้รับการพิจารณา ……………….ขั้น 
๔.  เงินเดือน ๑ ตลุาคม ๒๕๕3 ได้รับการพิจารณา ……………….ขั้น 
๕.  เงินเดือน ๑ ตลุาคม ๒๕๕4 ได้รับการพิจารณา ……………….ขั้น 

 
 
 
 
 



 
 

/หมายเหตุ... 
 

-๒- 
 
หมายเหตุ    ให้ผู้ขอรับการสอบคัดเลือกกรอกข้อมูลน้ีส่งพร้อมส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล หรือ                     

บัตร  ก.พ. ๗  ซ่ึงตนเองได้ตรวจสอบและเจ้าพนักงานประวัติฯ  รับรองความถูกต้อง  
 
 

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

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

(.................................................................) 
  เลขานุการคณะกรรมการสอบคดัเลือกฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
หนังสือรับรองของผู้บงัคบับัญชา 

อนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
 

เขียนที ่     
 

วันที ่          เดือน                พ.ศ.             . 
 
  ข้าพเจ้า      ต าแหน่ง                                       . 
อ าเภอ   จังหวัด    อนุญาตให้                                              .    
ซ่ึงเป็นพนักงานส่วนต าบลต าแหน่ง                                                                ระดับ                    .
สังกัดส านัก/กอง                                                 องค์การบริหารส่วนต าบล                                     .
อ าเภอ                            จังหวัด                                               สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลควนชะลิก เร่ืองรับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่ง   
ผู้ปฏิบัติ ให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลควนชะลิก ต าแหน่งหัวหน้าส านักงานปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานทั่วไป ๖)   ลงวันที่ 18  มกราคม  2556 
 
 

(ลงชื่อ)            
             (                ) 

ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล   
  

 
 
 
 
 
ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล 
โทร./โทรสาร.     
 


