
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ประกาศเทศบาลตำบลพันเสา 
เรื่อง  การรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสายงานผู้ปฏิบัติประเภทท่ัวไปเพื่อเปลี่ยนสายงาน 

เป็นสายงานประเภทวิชาการ  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  
......................................................................  

  ด้วยเทศบาลตำบลพันเสา จะดำเนินการสอบคัดเลือกเปลี่ยนสายงานพนักงานเทศบาลสายงานผู้ปฏิบัติ
ประเภททั่วไป  เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานประเภทวิชาการ  จำนวน  1  ตำแหน่ง  1  อัตรา  ได้แก่ ตำแหน่ง 
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 37-2-01-3101-001 สังกัดสำนักปลัด  

อาศัยอำนาจตามข้อ ๘๖ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพิษณุโลก เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกสำหรับพนักงานเทศบาล พ.ศ.2557  ลงวันที่ 9  มกราคม  
2558  จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน ดังนี้ 

  ๑. ตำแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
              ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  สังกัดสำนักปลัด  
                         เลขที่ตำแหน่ง  37-2-01-3101-001     จำนวน  1  อัตรา 

๒. หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และคุณสมบัตขิองผู้สมัคร    
๒.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบ  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง       

ที ่ก.ท.กำหนด  (ตามเอกสารหมายเลข ๑ ท้ายประกาศ) 
๒.๒ ผู้สมัครสอบคัดเลือก จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง     

ที่ ก.ท. กำหนดในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่จะแต่งตั้งในวันรับสมัคร และคุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ
คัดเลือก  (ตามเอกสารหมายเลข 2 ท้ายประกาศ) 

  ๓. การสมัครสอบคัดเลือกและสถานที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
     ให้ผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก  ยื่นใบสมัครและเอกสารต่างๆ ด้วยตนเองระหว่าง 

วันที่ 9 ถึงวันที่ 20 มกราคม 2566 ในวันและเวลาราชการ ณ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลพันเสา 
อ ำ เภ อบ างระก ำ  จั งห วั ด พิ ษ ณุ โล ก  ผู้ ส มั ค รส าม ารถ ด าวน์ โห ล ด เอก ส ารการสมั ค รได้ ที่ เว็ บ ไซ ด์  
https://www.pansao.go.th/  หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมที่ 08-8259-9827 , 0-5536-5250 

 ๔. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
พร้อมด้วยหลักฐาน  ซึ่งผู้สมัครได้รับรองสำเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับ  ดังต่อไปนี้ 
      4.๑ ใบสมคัรสอบคดัเลือก (ตามเอกสารหมายเลข 3 ท้ายประกาศ) 

 4.2 รูปถ่ายชุดข้าราชการหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำขนาด ๑ นิ้ว (ถ่ายครั้งเดียวกัน 
ไม่เกิน 6 เดือน) จำนวน ๓ รูป โดยเขียนชื่อตัว ชื่อสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตัวบรรจง  
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4.3 สำเนาทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาลของผู้สมัครสอบคัดเลือกฯ (ตั้งแต่หน้าแรกจนถึง 
หน้าปัจจุบัน)  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า      จำนวน  ๑  ชุด 
   4.4 สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานเทศบาล) พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง (ถ่าย
ด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน)     จำนวน  ๑  ฉบับ 
  4.5 ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไว้ไม่เกิน 30 วัน นับถึงวันสมัคร  จำนวน  1  ฉบับ 

4.6 สำเนาปริญญาบัตรหรือสำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน  (Transcript)  ที่ตรงตามคุณสมบัติ 
เฉพาะสำหรับตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.ท.กำหนด พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
           จำนวน  1  ชุด 
สำหรับกรณหีลักฐานการศึกษาดังกล่าวเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทยมาด้วย 

 4.7 หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรี  ต้นสังกัดอนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก   
จำนวน  1  ฉบับ  (ตามเอกสารหมายเลข 4 ท้ายประกาศ) 

 4.8 หนังสือรับรองเงินเดือนพนักงานเทศบาลของผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
 4.9 แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ตามเอกสารหมายเลข 5  

ท้ายประกาศ) 
 4.10 สำเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล (ถ้ามี) พร้อมรับรอง 

สำเนาทุกฉบับ 
สำหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้  ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกต้องรับผิดชอบในการ

ตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศ       
รับสมัครจริง  และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน 
ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบ         
พบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น     
เทศบาลตำบลพันเสา จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก และไม่มีสิทธิ์ได้รับการบรรจุ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในครั้งนี้   

  ๕. ค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
      ผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือกคนละ  ๒๐๐  บาท    
โดยไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือกไม่ว่ากรณีใด  ๆ

  ๖. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก 
    เทศบาลตำบลพันเสา จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก ในวันที่  27 มกราคม  

2566  ณ  ที่ทำการเทศบาลตำบลพันเสา อำเภอบางระกำ  จังหวัดพิษณุโลก หรือเบอร์โทรศัพท์ 055-365250  
หรือทางเว็บไซด์ https://www.pansao.go.th/ 

ทั้งนี้ หากคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกรายใด      
มีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่กำหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะไม่ให้ผู้นั้นเข้ารับการสอบ
คัดเลือกหรือพิจารณาไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือก หรือถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ 
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 ๗. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก คะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน  

แยกรายละเอียดดังนี้ 
7.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาค ก. (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
ทดสอบความรู้ความสามารถและความเข้าใจเกี่ยวกับความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วย

เทศบาล และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานในหน้าที่ราชการ ความรู้ทั่วไป
เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะอย่างยิ่งประเทศไทย วิเคราะห์ปัญหาและ
สรุปเหตุผล ทั้งนี้โดยวิธีสอบข้อเขียน  (ตามเอกสารหมายเลข  6 ท้ายประกาศนี้) 

7.2 ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งภาค ข. (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยเฉพาะตามท่ีระบุไว้ใน

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน (ตามเอกสารหมายเลข  6 ท้ายประกาศนี้) 
7.3 ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งภาค ค. (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
ประเมินบุคคลด้วยวิธีสัมภาษณ์ หรือประเมินตามเอกสาร หรือวิธีการอ่ืนๆ เพ่ือพิจารณา    

ความเหมาะสมกับตำแหน่งในด้านต่างๆ โดยมีแบบแสดงรายการการให้คะแนนให้ชัดเจนในด้านความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงาน ด้านความประพฤติ และด้านคุณลักษณะอ่ืนๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง หรือด้านอื่น
เพ่ิมเติมได้ตามความเหมาะสม  

           8. เกณฑ์การตัดสิน 
ผู้สอบคัดเลือกได้ ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาคความรู้

ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง ในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60         
โดยผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องสอบครบทุกภาค และจะขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกฯ ได้โดยเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้
คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสม   
กับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ ได้คะแนน  
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้ เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับ    
ที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  

ทั้งนี้ คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะกำหนดให้ผู้สมัครสอบสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งในคราวเดียวกัน หรือดำเนินการสอบ
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งก่อน แล้วจึงให้ผู้ได้คะแนนตามเกณฑ์
สอบในภาคอ่ืนต่อไปก็ได้ แต่ทั้งนี้ให้เป็นไปตามท่ีประกาศกำหนด  

9. ระเบียบเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก 
9.1 การสอบคัดเลือกจะดำเนินการสอบคัดเลือกตามที่กำหนดไว้ในหลักสูตรและวิธีการ      

สอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานประเภททั่วไป เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ  
9.2 ให้ผู้เข้าสอบคัดเลือกฯ ต้องปฏิบัติตามประกาศนี้โดยเคร่งครัด คือ 
 1) การแต่งกายให้แต่งกายด้วยเครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว 
 2) ต้องนำบัตรประจำตัวประชาชน บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และบัตรประจำตัวสอบ  ไป

แสดงตนในวันที่เข้ารับการสอบคัดเลือกฯ หากไม่มีบัตรดังกล่าว กรรมการหรือเจ้าหน้าที่ คุมสอบอาจพิจารณา      
ไม่อนุญาตให้เข้าห้องสอบ 

 
/9.3 ผู้เข้า... 
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9.3 ผู้เข้าสอบต้องไปถึงสถานที่สอบก่อนกำหนดเวลาสอบในแต่ละภาค 
9.4 ผู้เข้าสอบจะเข้าห้องสอบได้ต่อเมื่อได้รับคำสั่งหรือประกาศจากเจ้าหน้าที่ให้เข้าห้องสอบได้  

ผู้ใดที่ไปถึงห้องสอบภายหลังที่การสอบในแต่ละภาคนั้น ดำเนินการไปแล้วเกินกว่า 30 นาที จะไม่มีสิทธิเข้าสอบ  
ในภาคนั้นๆ 

9.5 ห้ามมิให้ผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบจนกว่าจะหมดเวลาสอบ ยกเว้นได้รับอนุญาต      
จากเจ้าหน้าที่คุมสอบ 

9.6 ห้ามนำตำรา หนังสือ บันทึกข้อความ วัสดุอุปกรณ์อ่ืน เช่น กระเป๋าสะพาย กระเป๋ าถือ
สุภาพสตรี แฟ้มเอกสาร เครื่องคำนวณ อุปกรณ์ที่ใช้คำนวณได้ เครื่องบันทึกภาพ เครื่องบันทึกเสียง หรือเครื่องมือ
สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิด  เช่น  โทรศัพท์เคลื่อนที่ (มือถือ) วิทยุติดตามตัว  วิทยุสื่อสาร นาฬิกา เป็นต้น       
เข้าห้องสอบโดยเด็ดขาด หากนำเข้าห้องสอบและถือว่าเจตนากระทำการทุจริต ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่จะไม่รับฝากสิ่งของ
ใดๆ จากผู้เข้าสอบหากเกิดการสูญหายจะไม่รับผิดชอบใดๆ ทั้งสิ้น 

9.7 เมื่ออยู่ในห้องสอบ ต้องไม่พูดหรือติดต่อกับผู้เข้าสอบอ่ืนหรือบุคคลภายนอก 
9.8 ในการตอบข้อสอบให้ผู้เข้าสอบปฏิบัติให้เป็นไปตามคำชี้แจงของข้อสอบในแต่ละภาค  

อย่างเคร่งครัด 
9.9 ก่อนส่งกระดาษคำตอบ ให้ตรวจสอบความถูกต้อง หากสงสัยประการใดให้สอบถาม

เจ้าหน้าที่คุมสอบประจำห้องสอบ 
9.10 เมื่อจะส่งกระดาษคำตอบก่อนหมดเวลาในยกมือขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่คุมสอบทราบ    

ห้ามลุกจากที่นั่งไปส่งกระดาษคำตอบด้วยตนเอง 
9.11 เมื่อหมดเวลาทำข้อสอบในแต่ละภาค ผู้เข้าสอบจะต้องหยุดทำข้อสอบทันที และต้องรอ

ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบเก็บกระดาษคำตอบและข้อสอบคืนก่อน จึงจะออกจากห้องสอบได้ 
9.12 ห้ามนำข้อสอบหรือกระดาษคำตอบที่เหลือ หรือไม่ได้ใช้ออกจากห้องสอบเป็นอันขาด 
9.13 ไม่สูบบุหรี่ในห้องสอบหรือกระทำการอ่ืนใดที่รบกวนผู้เข้าสอบคนอ่ืน 
9.14 ต้องปฏิบัติตามคำสั่งและข้อแนะนำของกรรมการฯ หรือเจ้าหน้าที่คุมสอบโดยเคร่งครัด 

ผู้ใดฝ่าฝืนระเบียบและวิธีการสอบคัดเลือกนี้ หรือทุจริต หรือพยายามทุจริตในการสอบคัดเลือก คณะกรรมการ
ดำเนินการสอบคัดเลือกฯ  อาจพิจารณาสั่งให้ยุติการสอบหรือสั่งไม่ให้ตรวจคำตอบเฉพาะภาคใด ภาคหนึ่ง หรือ    
ทุกภาคก็ได้  และหากผู้ใดทุจริตจะได้รับการพิจารณาโทษทางวินัยในสถานหนัก 

 

           ๑๐. กรณีการทุจริต 
        ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต อันอาจทำให้เกิดความไม่เป็นธรรม   
ในการสอบคัดเลือก ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ รายงานให้เทศบาลตำบลพันเสาทราบ เพ่ือพิจารณาว่าจะ
สมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคท่ีเกิดการทุจริตหรือส่อไปในทาง
ทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร ถ้าหากเทศบาลตำบลพันเสาให้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็ให้
ดำเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่ สำหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิ
เข้าสอบอีกต่อไป 

๑๑. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
      เทศบาลตำบลพันเสา จะประกาศผลการสอบคัดเลือกโดยเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวม

สูงสุดลงมาตามลำดับคะแนน ในวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2566 ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลพันเสา อำเภอบางระกำ จังหวัด
พิษณุโลก หรือเบอร์โทรศัพท์ 055-365250  หรือทางเว็บไซด์  
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https://www.pansao.go.th/ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนเท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง
มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่ สูงกว่า ถ้าได้
คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 

          ๑๒. การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  
        เทศบาลตำบลพันเสา จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก จำนวน ๒  เท่า ของอัตรา
ว่างตามที่ได้ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก และเมื่อได้มีการบรรจุแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามจำนวนอัตราว่างที่จะ
แต่งตั้งแล้วบัญชีสำรองให้ยกเลิก  
 

  ๑๓. การแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้  
        เทศบาลตำบลพันเสา จะเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันประกาศ
ขึ้นบัญชี และรายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพิษณุโลก เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ใน
ตำแหน่งที่ว่าง โดยผู้ได้รับการคัดเลือกจะได้รับการบรรจุแต่งตั้งเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดพิษณุโลก แล้วเท่านั้น  
   
    ประกาศ   ณ   วันที่  9  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕65 
 
         
 
 

                     (นายประกาศิต หงษ์วิเศษ) 
                              นายกเทศบาลตำบลพันเสา 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารหมายเลข ๑ 

ชื่อสายงาน   เลขานุการและจัดการงานทั่วไป  

ชือ่ตำแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 

ระดับตำแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ
ทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสำนักงาน

ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

1.2 จัดเก็บและรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคำสั่งต่างๆ ของ
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับการ
ประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การ
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

1.5 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่
กำหนด 

1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้การดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหารของ

หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ  
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
 

/คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

1.  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชาหรือทุกทาง ที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง การ
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในสาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง การ
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในสาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  

  1.1 ความรู้ทีจ่ำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
  1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
  1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ  
                 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
  1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
  1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 1 
  1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ   ระดับ 2 
  1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ  ระดับ 1 
  1.8 ความรู้เรื่องการบรหิารทรัพยากรบุคคล                      ระดับ 1 

2. ทักษะทีจ่ำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
  2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดบั 1 
  2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
  2.3 ทักษะการประสานงาน     ระดับ 1 
  2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 1 
  2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
  2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน   ระดับ 1 
  2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ    ระดับ 1 

3. สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 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 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 



 
เอกสารหมายเลข 2 

 

     คุณสมบัติผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพ่ือเปลี่ยนสายงานของเทศบาลตำบลพันเสา 
 แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลพันเสา  อำเภอบางระกำ  จังหวัดพิษณุโลก 

ลงวันที่  9  ธันวาคม   2565     
      

ตำแหน่ง คุณสมบัติ 

นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ      คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   
๑. พนักงานเทศบาลซึ่งดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงาน
เริ่มต้นจากระดับ 1 หรือสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2  และตำแหน่ง     
ประเภททั่วไปโดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 2 ปี   
๒.มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งต่อไปนี้ 
     2.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในทุกสาขาวิชาหรือทุกทาง ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
     2.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน
ในสาขาวิชาหรือทาง การวางแผน การบริหาร การบริหารธุ รกิจ 
สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.ท. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติ เฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
     2.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน
ในสาขาวิชาหรือทาง การวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ 
สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน 
ที ่ก.ท. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติ เฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
๓. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าอัตราเงินเดือนที่ใช้ในการบรรจุและแต่งตั้ง
บุคคลเป็นพนักงานเทศบาลในตำแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
(ไม่ต่ำกว่า ๑๕,๐๖๐บาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
(เอกสารหมายเลข 3) 

 

                                                                                                          เลขท่ีสมัคร......................................... 
ใบสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล 

เพื่อย้ายเปลี่ยนสายงานที่เริ่มต้นจากสายงานประเภทท่ัวไป 
ให้ดำรงตำแหน่งสายงานประเภทวิชาการ 

ตำแหน่ง  .......................................................................... 
เทศบาลตำบลพันเสา  อำเภอบางระกำ จังหวัดพิษโลก 

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

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

๒.เพศ          ชาย       หญิง 

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

๔. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง............................................................ .......... ระดับ .......................................................... 
   เงินเดือน .........................บาท เงินประจำตำแหน่ง................................บาท งาน..................................................    
   กอง/ฝ่าย.......................................................................อบต....................................................................................  
   อำเภอ..................................... จังหวัด.............................................โทรศัพท์ .......................................................... 
   โทรสาร........................................................................................  

5. ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก 
    บ้านเลขท่ี......................ซอย/ตรอก………........................ถนน……...............................แขวง/ตำบล......................... 
    เขต/ อำเภอ.............................  จังหวัด................................รหัสไปรษณีย์...................... โทรศัพท์........................    
    โทรสาร........................................E-mail...........................................................................     

6. สถานภาพครอบครัว 
          โสด     สมรส     อ่ืนๆ 
    ชื่อคู่สมรส ..........................................  สกุล ..........................................    อาชีพ ............................................... 
    ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา มีบุตร/ธิดา  จำนวน  …….........  คน (ชาย..............คน  หญิง.................คน) 

๗.  ประวัติสุขภาพ  (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกไว้ไม่เกิน  ๑ เดือน  นับถึงวันรับสมัคร) 
 

เป็นโรค
เหล่านี้หรือไม่ 

ความดัน 
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืน ๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 

/8. วุฒิการ... 

 

 

ติดรูปถ่าย 
ขนาด  ๑  น้ิว 
(ถ่ายไว้ไม่เกิน 

๖ เดือน 
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๘. วุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง (ระบุวุฒิที่ได้รับทุกวุฒิ) 
 

วุฒิการศึกษา 
ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ ปีที่สำเร็จ

การศึกษา 
การได้รับทุน 

ต่ำกว่าปริญญาตรี      
ปริญญาตรี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      
ระดับการศึกษาอืน่ๆ      

๙.ประวัติการรับราชการ 
วันบรรจุเข้ารับราชการ.........................................................ตำแหน่ง ....................................................................... 
ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม..........................................ป ี.............................................เดอืน 
 

การดำรงตำแหน่งในสายงานต่าง ๆ 
ที ่ ชื่อตำแหน่ง ช่วงเวลาที่ดำรงตำแหน่ง รวมเวลาดำรงตำแหน่ง 
๑.    
๒.    

ฯลฯ    

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 
    
    

/13. ความสามารถ... 
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๑๓.  ความสามารถพิเศษอ่ืนๆ 
 ภาษาอังกฤษ……………………………………………………..…………………………………….. 
 คอมพิวเตอร์…………………………………………………………………………………….……… 
 อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ) ……………………………………………………………………….…………… 
 

๑๔.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 

๑๕.  ประวัติผลงานด้านการบริหาร  วิชาการหรืออ่ืน  ๆ  ที่ได้รับการยกย่อง 
วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 

    
    
    

๑6. คุณลักษณะบุคคลอ่ืนๆ ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น และเกี่ยวข้องกับงาน 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................……………………………………..………………….. 
 

ทั้งนี ้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานประกอบการรับสมัครมาพร้อมนี้แล้ว ข้าพเจ้าขอรับรองว่า 
ข้าพเจ้ามีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกในตำแหน่ง.............................................................. 
และขอรับรองว่าข้อมูลที่ให้ไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ 
 
 
                         ลงชื่อ........................................................ผู้สมัคร 
                                                                           (........................................................) 
                                                              วัน เดอืน  ปี........................................................ 
 

 
เฉพาะเจ้าหน้าที่ 

     ได้ตรวจสอบหลักฐานและเอกสาร
การสมคัรแล้ว 
(   ) ครบถ้วน 
(   ) ไม่ครบถ้วนเนื่องจาก
...................................................... 
...................................................... 
 
 
   ........................................... 
  (...........................................) 
        เจ้าหน้าท่ีรับสมัคร 

       ได้รับเงินค่าสมัครแล้ว 
จำนวน………………….…….บาท ตาม
ใบเสร็จรับเงินเล่มที่..........................
เลขท่ี....................  
ลงวันท่ี....................... 
 
 
 

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

ผู้รับเงิน 

ได้ตรวจสอบคณุสมบัติของผูส้มัครแล้ว 
(   ) คุณสมบัติครบถ้วน 
(   ) คุณสมบัตไิม่ครบถ้วน เนื่องจาก
............................................................. 
............................................................. 
 

.........................................ประธานกรรมการ 

..........................................กรรมการ 

....................................กรรมการ/เลขานุการ 
 

 
 



 
(เอกสารหมายเลข 4) 

 
ที่  ............................               สำนักงานเทศบาล................................. 
                        อำเภอ.................................................... 

       จังหวัด................................................... 
 

หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรี 
อนุญาตให้พนักงานเทศบาลไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาล 

ตำแหน่งประเภทท่ัวไป เป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ 

  ข้ าพ เจ้ า………………………………………..….........................………………ตำแหน่ งน ายกเทศมนตรี
..........................................................เทศบาล………..................................……….……อำเภอ……………....……...………..
จังหวัด….…......................................………….อนุญาตให้….…………..………………..…………....ซึ่งเป็นพนักงานเทศบาล 
ตำแหน่ง…………………………........……ระดับ……......................…….……... สำนัก/กอง……..................................…………..
เทศบาล.....…………………………..อำเภอ..........................……………………จังหวัด……………...............สมัครเข้ารับการ
สอบคัดเลือกตามประกาศเทศบาลตำบลพันเสา เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาล  ตำแหน่ง
ประเภททั่วไปเป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ ของเทศบาลตำบลพันเสา ในตำแหน่ง.....................................................
(ระบุตำแหน่งที่สมัครสอบ) ............................ และยินยอมให้โอนไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้ หากผ่านการสอบ
คัดเลือก  

 

 

                                   (ลงชื่อ)................................................... 
                                                                               (...................................................) 
                                                  ตำแหน่ง  นายกเทศมนตรี....................................................   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
(เอกสารหมายเลข 5) 

สำหรับประกอบการพิจารณาคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาล 
ให้ดำรงตำแหน่งอ่ืน (เปลี่ยนสายงาน) 

 

ตอนที่ ๑  ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน  (สำหรับผู้รับการประเมินกรอก) 
 
๑.  ชื่อ และนามสกุลของผู้รับการประเมิน  ............................................................................................................  
๒.  วุฒิการศึกษาปริญญาตรี .................................................  สาขาวิชา ...................................................   
     ระดับการศึกษา .............................สถานศึกษา  .......................................จบการศึกษาเมื่อปี พ.ศ. …………........... 
๓.  เริ่มรับราชการครั้งแรกเม่ือวันที่ .....................  เดือน ................................... พ.ศ. ............................... 
     ตำแหน่ง.........................................................................................    
๔.  ได้ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานที่จะได้รับการพิจารณาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในต่างสายงานหรืองานอ่ืน 
      ทีเ่กีย่วข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ดังนี้   
      ๔.๑.......................................................................................รวม...........................ปี.....................เดือน 
      ๔.๒.......................................................................................รวม...........................ปี.....................เดือน 
      ๔.๓..................................................................... ..................รวม...........................ปี.....................เดือน 
๕.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง ......................................................  ระดับ ............  ขั้น ...............................บาท 
     กอง/สำนัก.....................................   เมื่อวันที่........... เดือน ………….……...................พ.ศ. .................... 
๖.  ประวัติการถูกดำเนินการทางวินัย (ถ้ามี) 
 .................................................................................................................... .................................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…. 
๗.  ผู้รับการประเมินรับรองว่าข้อมูลข้างต้นถูกต้องเป็นจริง 
 
 
 
                                                ลงชื่อ.....................................................ผู้รับการประเมิน 
                                                     (......................................................) 
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ตอนที่ ๒  แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
            องค์ประกอบท่ีใช้พิจารณาในการประเมิน 

คะแนนเต็ม 
คะแนนที่

ได้รับ 
หมายเหตุ 

หมวด ๑  องค์ประกอบที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  (๔๐ คะแนน) 
   ๑.๑ ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
 ก) พิจารณาจากการศึกษา ความรู้ ประสบการณ์ความชำนาญ ความ
รอบรู้ในงานที่จะปฏิบัติและงานอื่นที่เก่ียวข้องตำแหน่ง รวมทั้งการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ ฯลฯ 
 ข) พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานให้สำเร็จตามที่ได้รับ
มอบหมายโดยคำนึงถึงความถูกต้องความครบถ้วนสมบูรณ์และงานเสร็จ
ทันเวลาทั้งนี้ให้รวมถึงความสามารถในการแก้ไขปัญหาเชาว์ปัญญา และความ
ถนัดเฉพาะงาน ฯลฯ 
 ๑.๒ ความรับผิดชอบต่อหน้าที่  
 พิจารณาจากความตั้งใจ ความเต็มใจและความมุ่งมั่นที่จะทำงานที่
ได้รับมอบหมายให้สำเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ การไม่ละเลยต่องาน
และพร้อมที่จะรับผิดชอบต่อผลของงานที่เกิดขึ้น ฯลฯ 

หมวด ๒ ความประพฤติ  (๒๐  คะแนน) 
 พิจารณาจากอุปนิสัย การรักษาวินัย พฤติกรรม และประวัติการ
ทำงาน รวมทั้งคุณธรรมและจริยธรรม การปฏิบัติตามนโยบายและแบบแผน
ของทางราชการ ฯลฯ 

หมวด ๓  คุณลักษณะอ่ืนๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง  (๔๐  คะแนน) 
 ๓.๑ ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ 
 พิจารณาความสามารถในการคิดริเริ่มหากหลักการแนวทาง เทคนิค
วิธีการหรือสิ่งใหม่ๆ มาใช้ให้เป็นประโยชน์ในการทำงานการปรับปรุงงาน
ความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่างๆ และมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการ
ทำงานยากหรืองานใหม่ให้สำเร็จเป็นผลดี ฯลฯ 
         ๓.๒ ทัศนคติและแรงจูงใจ 
 พิจารณาจากทัศนคติที่ดีต่อประชาชน ระบบราชการและงานใน
หน้าที่ แรงจูงใจและความกระตือรือร้นในการทำงาน ความจงรักภักดีต่อ
หน่วยงานแนวความคิด ความเชื่อ และอุดมการณ์ที่สอดคล้องกับนโยบาย  
โครงการหรือแผนงานที่รับผิดชอบ ฯลฯ 
          ๓.๓ ความเป็นผู้นำ 
 พิจารณาจากความสามารถในการมองการณ์ไกล การตัดสินใจ  การ
วางแผน การมอบหมายงาน การให้คำแนะนำและการพัฒนาการควบคุมงาน 
ความใจกว้างและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืนตลอดจน มีความคิดลึกซึ้ง
กว้างขวาง รอบคอบและยุติธรรม  ฯลฯ 
 

 
๒๐ 

 
 
 
 
 
 
 

๒๐ 
 
 
 
 

๒๐ 
 
 
 
 
 

๘ 
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แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน 

คะแนนเต็ม คะแนนที่
ได้รับ 

หมายเหตุ 

 ๓.๔ บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 
 พิจารณาจากการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะความหนัก
แน่นมั่นคงในอารมณ์ ความเชื่อมั่นในตนเอง ตลอดจนกิริยาท่าทางและ
ท่วงทีวาจาที่เหมาะสมฯลฯ 
 ๓.๕ การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์ 
 พิจารณาจากความสามารถส่วนบุคคลที่จะเข้าได้กับสถานการณ์
สังคมสิ่งแวดล้อมใหม่ๆความยืดหยุ่นและความสามารถทำงานร่วมกับ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงานและผู้ใต้บังคับบัญชา ความสามารถทำงาน
ร่วมกับผู้บังคับบัญชาเพ่ือร่วมงานและผู้ใต้บังคับบัญชา ความสามารถใน
การติดต่อประสานงานกับผู้อื่น ฯลฯ 

๘ 
 
 
 

๘ 
 

  

รวม ๑๐๐   
 
 
                 (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ประเมิน 
                                                                 (..........................................................) 
                                                       ตำแหน่ง....................................................................... 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับ 
......................................................................................................................................................................................  
........................................................................................... ........................................................................................... 
 
                 (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ประเมิน 
                                                                 (...................................................) 
                                                       ตำแหน่ง................................................................. 

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

............................................................................................................................. .......................................................... 
 
                                                          (ลงชื่อ)....................................................ผู้ประเมิน 
                                                                 (...................................................) 
                                                      ตำแหน่ง................................................................. 

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

................................................................................................................................ ....................................................... 
 
                                                      (ลงชื่อ)....................................................ผู้ประเมิน 
                                                                 (...................................................) 
                                                      ตำแหน่ง................................................................. 
 

/คำชี้แจง... 
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คำชี้แจงเกี่ยวกับแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

 ๑. ผู้ประเมินได้แก่ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นของผู้รับการประเมิน  ดังนี้ 
   ๑.๑ ผู้ประเมิน ได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการที่เป็นผู้บังคับบัญชา 
   ๑.๒ ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปตามลำดับ ได้แก่ ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี 
 ๒. องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาประเมินแบ่งออกเป็น ๓ หมวด แต่ละหมวดจะแยกเป็นองค์ประกอบ
ย่อยซึ่งแต่ละองค์ประกอบจะกำหนดคะแนนเต็มไว้ในช่องคะแนนเต็ม 
 ๓. ให้ผู้ประเมินพิจารณาคุณสมบัติของผู้รับการประเมินในแต่ละองค์ประกอบและให้คะแนนสำหรับ
องค์ประกอบนั้นๆในช่องคะแนนที่ได้รับ ทั้งนี้การกรอกตัวเลขคะแนนจะต้องเป็นตัวเลขจำนวนเต็ม 
 ๔. เมื่อได้คะแนนทุกองค์ประกอบแล้ว ให้รวมคะแนนที่ได้รับทั้งหมดในช่องรวมคะแนนของแบบประเมิน
แล้ว ลงนามผู้ประเมินเสนอให้ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปตามลำดับให้ความเห็น 
 ๕. ผู้ที่สอบคัดเลือกได้ต้องได้รับคะแนนในการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง          
ไม่น้อยกว่า ๖๐  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารหมายเลข 6 

หลักสูตรการสอบคัดเลือก 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลพนัเสา  ลงวันที ่ 9 ธันวาคม   2565 

 

ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ   

ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) 
ที ่ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑ รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ. 2560 
๒ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๓ พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
6 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 

7 
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

8 
ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน เช่น หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0  
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 เป็นต้น 

 
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง(ภาค ข.) 
ที ่ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3 ความรู้เกี่ยวกับการประชุมสภาท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา

ท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 
4 ความรู้เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารงบประมาณ การ บริหารแผนปฏิบัติราชการ การ

บริหารอาคารสถานที่ การจัดระบบงาน 
5 ความรู้เกี่ยวกับการจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี 
6 ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 
 


