
                                            
 
 
 

ประกาศเทศบาลตำบลบ้านกรูด 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน  

จากสายงานประเภทท่ัวไปให้ดำรงตำแหน่งสายงานประเภทวิชาการ 
ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ  

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

 ด้วยเทศบาลตำบลบ้านกรูด อำเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ จะดำเนินการสอบ
คัดเลือกพนักงานเทศบาลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานจากสายงานประเภททั่วไปให้ดำรง
ตำแหน่งสายงานประเภทวิชาการ ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ จำนวน 2 อัตรา ซึ่งเป็น
ตำแหน่งว่างตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 – 2569 (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1) 

  อาศัยอำนาจตามความใน ข้อ 76, ข้อ 79, ข้อ 80, ข้อ 81 และข้อ 82 แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของเทศบาล พ.ศ.2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพ่ือ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน จากสายงานประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่งสายงานประเภทวิชาการ ดังนี้ 

  ๑. ตำแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
 1.1 ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  
       เลขที่ตำแหน่ง  29-2-05-3101-002   
       สังกัดกองช่าง  จำนวน 1 อัตรา 

                         1.2 ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  
       เลขที่ตำแหน่ง  29-2-06-3101-003   
       สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จำนวน 1 อัตรา      

  ๒. รายละเอียดตำแหน่ง 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ (เอกสารผนวก ก) 

                    3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
      ผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่จะสอบคัดเลือกในวันรับสมัคร (เอกสารผนวก ข) 

  4. การสมัครสอบคัดเลือกและสถานที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
               ผู้ประสงค์ เข้ารับการสอบคัดเลือกฯ ยื่นใบสมัครและเอกสารต่าง ๆ ด้วยตนเอง                
ในระหว่างวันพฤหัสบดีที่ 2 มกราคม 2568 ถึงวันศุกร์ที่ 17 มกราคม 2568 ในวันและเวลาราชการ 
(ตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น.) ณ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลบ้านกรูด อำเภอบางสะพาน          
จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ หากมีข้อสงสัยสามารถติดต่อสอบถามได้ที่โทรศัพท์หมายเลข 0  3269 5337 
ทั้งนี้ผู้สมัครสามารถดาวน์โหลดเอกสารการสมัครได้ที่ www.bankrutcity.go.th 
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 5. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
      ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับ
สมัครสอบคัดเลือก พร้อมด้วยหลักฐานซึ่งผู้สมัครต้องรับรองสำเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อกำกับไว้ใน
เอกสารทุกฉบับในวันรับสมัคร (สำเนาเอกสารทั้งหมดให้ใช้กระดาษ A4 เท่านั้น) ดังนี้ 
      5.๑ ใบสมัครสอบคัดเลือก (เอกสารหมายเลข 1 ท้ายประกาศ) 
      5.2 แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข 
2 ท้ายประกาศ) 
      5.3 หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรีต้นสังกัดอนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก        
(เอกสารหมายเลข 3 ท้ายประกาศ) 
 5.4 หนังสือรับรองความประพฤติและวินัยจากนายกเทศมนตรีต้นสังกัด จำนวน 1 ฉบับ 
 5.5 สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบ
เดียวกัน) จำนวน ๑ ฉบับ 
 5.6 สำเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาลผู้สมัครสอบคัดเลือก (ก.พ.7)  จำนวน ๑ ชุด  
  5.7 รปูถ่ายเครื่องแบบข้าราชการหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด ๑ นิว้ 
ถ่ายครั้งเดียวไม่เกิน ๑ ปี  จำนวน 3 รูป 
 5.9 สำเนาคุณวุฒิการศึกษาท่ีตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง จำนวน ๑ ฉบับ 
 5.10 หนังสือรับรองคุณวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครสอบคัดเลือก  จากมหาวิทยาลัย 
จำนวน ๑ ชุด 
  5.11 ใบรับรองแพทย์ที่ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม ที่แสดงว่าไม่เป็น        
โรคต้องห้าม ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2564 (แก้ไขเพ่ิมเติมเกี่ยวกับคุณสมบัติและ
ลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานเทศบาล พ.ศ. ๒๕๖๔ ลงวันที่ 21 กันยายน 2564) ซึ่งออกให้ไม่
เกิน ๑ เดือน นับถึงวันที่สมัคร  จำนวน ๑ ฉบับ         
  5.12 หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น การเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล  
     สำหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ ให้ผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตรวจสอบและ
รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลัง
ปรากฏว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน เทศบาลตำบลเขาน้อยจะถือว่าเป็น          
ผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก และไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในครั้งนี้   

    6. ค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
      ผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือกในอัตรา    
2๐๐ บาท (สองร้อยบาทถ้วน) (เมื่อสมัครแล้วค่าธรรมเนียมในการรับสมัครสอบจะไม่คืนไม่ว่ากรณีใด ๆ) 

  7. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก 
      เทศบาลตำบลบ้านกรูด จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก ในวันอังคารที่ 
28 มกราคม 2568 ณ สำนักงานเทศบาลตำบลบ้านกรูด อำเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ หรือ
สอบถามได้ที่โทรศัพท์หมายเลข 0 3269 5337 และทางเว็บไซด์ www.bankrutcity.go.th 
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  8. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
      หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกแบ่งออกเป็น 3 ภาค ประกอบด้วย 
      8.1  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 
                       ให้ทดสอบโดยข้อสอบปรนัย 4 ตัวเลือก จำนวน 100 ข้อ ๆ ละ 1 คะแนน โดย
ให้คำนึงถึงระดับความรู้ ความสามารถที่ต้องการตามระดับตำแหน่ง ประกอบด้วย ความสามารถใน
การศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลโดยการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว หรือ
วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ หรือสังคม หรือหาแนวโน้ม หรือความ
เปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือสมมติฐาน ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งและอำนาจหน้าที่ของเทศบาล กฎหมายว่าด้วยการกำหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กฎหมายว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น ระเบียบงานสารบรรณ การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง และระเบียบ
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการ ตลอดจนเจตคติและจริยธรรมสำหรับข้าราชการ หรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น ซึ่งคณะกรรมการฯ ได้กำหนดวิชาสำหรับใช้ในการสอบคัดเลือก (ตามเอกสาร
หมายเลข 4 ท้ายประกาศฯ) 
      8.2 ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 
  ให้ทดสอบโดยข้อสอบปรนัย 4 ตัวเลือก จำนวน 100 ข้อ ๆ ละ 1 คะแนน โดย
ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ในมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง ซึ่งคณะกรรมการฯ ได้กำหนดวิชาสำหรับใช้ในการสอบคัดเลือก 
      8.3 ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 
                     ให้ทดสอบโดยประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับ
ตำแหน่งในด้านต่าง ๆ โดยมีแบบแสดงรายการการให้คะแนนให้ชัดเจน ตามที่คณะกรรมการฯ กำหนด   
(ตามเอกสารหมายเลข 4 ท้ายประกาศฯ)   
                     ทั้งนี้ ผู้สมัครสอบต้องเข้าสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งก่อน จึงจะมีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง   

 9. กำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบคัดเลือก 

วันที ่/ เวลา วิชาที่สอบ สถานที่สอบ 
วันจันทร์ที่ 17 กุมภาพันธ์ 2568 

เวลา 09.00 – 11.00 น. 
 

เวลา 13.00 – 15.00 น. 

 
- ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  
  (ภาค ก) 
- ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ 
  ตำแหน่ง (ภาค ข) 

ห้องประชุมสำนักงาน 
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

อำเภอบางสะพาน 

วันพฤหัสบดีที่ 20 กมุภาพันธ์ 2568 
ตั้งแต่เวลา 10.00 น. เป็นตน้ไป 

 
- ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  
  (ภาค ค) 
 

ห้องประชุมสำนักงานสง่เสริม
การปกครองท้องถิ่นจังหวัด

ประจวบคีรีขันธ์ 
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                    10. ระเบียบเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก 
        ให้ผู้เข้าสอบคัดเลือกปฏิบัติตามระเบียบที่คณะกรรมการฯ กำหนด (รายละเอียดตาม
ผนวก ค)  

  11. ข้อห้ามสำหรับพระภิกษุและสามเณร 
         พนักงานเทศบาลที่อยู่ในระหว่างการลาอุปสมบท ไม่มีสิทธิสมัครสอบ และเข้าสอบ            
ตามหนังสือ สำนักงาน ก.ท. ด่วนมาก ที่ มท 311/ว 5626 ลงวันที่ 23 มกราคม 2524 เรื่อง พระภิกษุ
สมัครสอบ 

  12. เกณฑ์การตัดสิน  
                  การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนน              
ในแต่ละภาคที่สอบตามหลักสูตรไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 โดยผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องสอบตามหลักสูตร       
ทุกภาค ทั้งนี้ คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะกำหนดให้ผู้สมัครสอบ สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป        
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งในคราวเดียวกัน หรือ
ดำเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งก่อน แล้วจึงให้
ผู้ได้คะแนนตามเกณฑ์สอบในภาคอ่ืนต่อไปก็ได้ 

           ๑3. กรณีการทุจริต 
        ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจทำให้เกิดความไม่เป็น
ธรรมในการสอบคัดเลือก ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ รายงานให้เทศบาลตำบลบ้านกรูดทราบ       
เพ่ือพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิด
การทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร ถ้าหากเทศบาลตำบลบ้านกรูดให้ยกเลิกการสอบ
คัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็ให้ดำเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่ สำหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการ
ทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 

            ๑4. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
        เทศบาลตำบลบ้านกรูด จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ตามเกณฑ์ที่
กำหนดในวันอังคารที่ 25 กุมภาพันธ์ 2568 โดยเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมา
ตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) เท่ากันให้ผู้ได้
คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้
คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้ เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) เท่ากัน ให้ผู้ ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก) เท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 

          ๑5. การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  
        เทศบาลตำบลบ้านกรูด จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก จำนวน 2 เท่า
ของอัตราว่างตามที่ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก โดยเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้  (เรียงลำดับที่              
จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ) ภายใน 30 วัน และเมื่อได้มีการบรรจุแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือก
ได้ตามจำนวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว บัญชีสำรองให้ยกเลิก 

/16.การแต่งตั้ง... 
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  ๑6. การแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ 
        เทศบาลตำบลบ้านกรูด จะเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ภายใน 30 วัน นับแต่วัน
ประกาศขึ้นบัญชี และรายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
ผู้สอบคัดเลือกได้ในตำแหน่งที่ว่าง โดยผู้ได้รับการคัดเลือกจะได้รับการบรรจุแต่งตั้งเมื่อได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่  2  เดอืน  ธันวาคม  พ.ศ. 2567 
      
    
 

(นายอิศรา กาญจนรัตน์) 
นายกเทศมนตรีตำบลบ้านกรูด 
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หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลบ้านกรูด จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

ลงวันที่  2  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. 2567 
 

ตำแหน่งประเภท  วิชาการ 

ชื่อสายงาน   เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 

ชื่อตำแหน่งในสายงาน  นักจัดการงานทั่วไป 

ระดบัตำแหน่ง   ระดับปฏิบัติการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับตัน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับแนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสำนักงาน 
ในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญา
ต่างๆ เป็นต้น 
 ๑.๒ จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคำสั่งต่าง  ๆ 
ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง 
ราชการ 
 ๑.๓ ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับการ
ประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
 ๑.๔ จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การ
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 ๑.๕ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่
กำหนด 
 ๑.๖ ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหารของ
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
 ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตัน แก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่
รับผิดชอบ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาชาที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง 
 1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการ
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
 ๑.๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิ ชาการ
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชา
ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
 ๑. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
              ๑.๑ ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ ๑ 
              ๑.๒ ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ ๑ 
              ๑.๓ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ 
  ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ ๑ 
              ๑.๔ ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ ๑ 
              ๑.๕ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ ๑ 
              1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ ๒ 
              ๑.๗ ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ ๑ 
              ๑.๘ ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ ๑ 
 ๒. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
              ๒.๑ ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ ๑ 
              ๒.๒ ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ ๑ 
              ๒.๓ ทักษะการประสานงาน      ระดบั ๑ 
              ๒.๔ ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ ๑ 
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              ๒.๕ ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ ๑ 
              ๒.๖ ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ ๑ 
              ๒.๗ ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ ๑ 
 ๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
              ๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 
  3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 2 
  ๓.๑.๒ การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ ๑ 
  ๓.๑.๓ ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ ๑ 
  ๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ      ระดับ ๑ 
  ๓.๑.๕ การทำงานเป็นทีม      ระดับ ๑ 
              ๓.๒ สมรรถนะประจำสายงาน 
  ๓.๒.๑ การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก   ระดับ ๑ 
  ๓.๒.๒ การคิดวิเคราะห์      ระดับ ๑ 
  ๓.๒.๓ การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ ๑ 
  ๓.๒.๔ ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คุณสมบัติผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน  
จากสายงานประเภทท่ัวไปให้ดำรงตำแหน่งสายงานประเภทวิชาการ 

ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ 
ของเทศบาลตำบลบ้านกรูด  

 แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลบ้านกรูด จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
ลงวันที่ 2 เดือน ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕67 

 
      

ตำแหน่ง 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และระดับที่จะแต่งตั้ง 

(โดยการสอบคัดเลือก) 
1. นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 

๑. มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่จะ
แต่งตั้งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
๒. เป็นพนักงานเทศบาลซึ่งดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งใน
สายงานเริ่มต้นจากระดับ 1 หรือสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 และ
ตำแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 2 ปี 
3. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าอัตราเงินเดือนที่ใช้ในการบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานเทศบาลให้ดำรงตำแหน่งในสายงาน
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ (ขั้น 16,600 บาท) 
 

           
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผนวก  ข 



 
 

ระเบียบเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก 
 

1. การสอบวิชาความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และวิชาความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง           
(ภาค ข) ให้ผู้เข้าสอบคัดเลือกปฏิบัติตามระเบียบนี้ ดังนี้ 
 1) แต่งกายด้วยเครื่องแบบสีกากีคอพับ 
 2) ผู้เข้าสอบคัดเลือกจะต้องเตรียมปากกาหมึกสีน้ำเงิน หรือสีดำ และยางลบ มาเพ่ือใช้ในการทำ
ข้อสอบ 
 3) ต้องนำบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวพนักงานเทศบาล และบัตรประจำตัวสอบ          
เพ่ือแสดงตนในวันสอบคัดเลือก หากไม่มีบัตรดังกล่าว กรรมการควบคุมการสอบจะพิจารณาไม่อนุญาตให้
เข้าสอบในวิชานั้น 
 4) ผู้เข้าสอบคัดเลือกควรไปถึงสถานที่สอบก่อนกำหนดเวลาเข้าห้องสอบในแต่ละวิชา และจะเข้า
ห้องสอบได้ก็ต่อเมื่อได้รับคำสั่งหรือประกาศจากกรรมการควบคุมการสอบ ผู้เข้าสอบคัดเลือกที่ไปถึงห้อง
สอบหลังจากท่ีได้เริ่มสอบวิชาใดไปแล้ว 30 นาที จะไมไ่ด้รับอนุญาตให้เข้าสอบในวิชานั้น 
 5) ผู้เข้าสอบคัดเลือกจะต้องนั่งสอบตามที่นั่งสอบ และห้องสอบตามที่กำหนด ผู้ใดนั่งสอบผิดที่ใน
วิชาใดจะไม่ได้รับการตรวจให้คะแนนสำหรับวิชานั้น 
 6) ห้ามนำหนังสือ ตำรา หรือเอกสารอ่ืนใดเข้าไปในห้องสอบ 
 7) ห้ามนำเครื่องคำนวณ เครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิดเข้าไปในห้องสอบ 
 8) เมื่ออยู่ในห้องสอบต้องไม่พูด หรือติดต่อกับผู้เข้าสอบอ่ืน หรือบุคคลภายนอก และจะออกจาก
ห้องสอบได้ก็ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากกรรมการควบคุมการสอบเท่านั้น 
 9) ไม่สูบบุหรี่ในห้องสอบ 
 10) ให้กรอกข้อความในกระดาษคำตอบให้ครบถ้วน เขียนเลขประจำตัวสอบ และชื่อ -นามสกุล 
เฉพาะในที่ท่ีกำหนดให้เท่านั้น 
 11) ห้ามมิให้ผู้เข้าสอบคัดเลือกออกจากห้องสอบก่อน 45 นาที นับแต่เริ่มให้ทำข้อสอบ  
 12) เมื่อจะส่งกระดาษคำตอบ ให้ตรวจดูให้แน่นอนอีกครั้งหนึ่ง หากสงสัยประการใดให้สอบถาม
กรรมการควบคุมการสอบ 
 13) เมื่อจะส่งกระดาษคำตอบก่อนหมดเวลาให้ยกมือขึ้น เพ่ือให้กรรมการควบคุมการสอบทราบ          
ห้ามลุกจากที่นั่งไปส่งกระดาษคำตอบด้วยตนเอง 
 14) ห้ามนำข้อสอบ หรือกระดาษคำตอบออกจากห้องสอบ 
 15) เมื่อออกจากห้องสอบแล้วต้องไม่ติดต่อหรือกระทำการใด ๆ อันเป็นการรบกวนผู้ที่ยังสอบอยู่ 
 16) ต้องปฏิบัติตามคำสั่ง ระเบียบ และคำแนะนำของกรรมการควบคุมการสอบโดยเคร่งครัด ผู้ใด
ฝ่าฝืนระเบียบและวิธีการสอบคัดเลือกนี้ หรือทุจริต หรือพยายามทุจริต คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ อาจ
พิจารณาสั่งไม่ให้ตรวจคำตอบเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่งหรือทุกวิชาได้ 

 

2. การสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
    1) ผู้สมัครสอบต้องเข้าสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ 
ตำแหน่งก่อน จึงจะมีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง   
  2) ระเบียบปฏิบัติอื่น ๆ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในข้อ 1.  

 

ผนวก  ค 



 
 

ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
พนักงานเทศบาลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน  

จากสายงานประเภทท่ัวไป ให้ดำรงตำแหน่งสายงานประเภทวิชาการ 
ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ 

เทศบาลตำบลบ้านกรูด อำเภอบางสะพาน  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

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

                                    ลำดบัที่สมัคร.........................                       
เรียน  ประธานคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ 

  ด้วย ข้าพเจ้าประสงค์จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน 
จากสายงานประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่งสายงานประเภทวิชาการ ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
สังกัด กอง..................................................... เทศบาลตำบลบ้านกรูด อำเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์    
จึงขอแจ้งรายละเอียดของข้าพเจ้า มาเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

๑.  ชื่อ - สกุล  (นาย/นาง/นางสาว)............................................................สกุล..............................................       
๒.  วัน  เดือน ปีเกิด...............................อายุปัจจุบัน...............ปี  วันเกษียณอายุราชการ............................... 
3.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง……………………………………………………..ระดับ...........................................................                                                        
เงินเดือน...............................บาท  สังกัด.......................................เทศบาล………..…………………………………….                               
อำเภอ...................................จังหวัด..........................................โทรศัพท.์........................................................                                          
โทรสาร............................................e-mail......................................................................................................                                                                                                                                                                                         
4.  วุฒิการศึกษาที่ใช้ในการสมัครสอบและตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ งที่สมัครสอบคัดเลือก 
คือได้รับปริญญา.....................................................สาขา/วิชาเอก.................................................................. 
โดยได้รับอนุมัตจิาก........................................................เมื่อวันที่.............เดือน......................พ.ศ................... 
 (ภายในวันปิดรับสมัคร) 
5.  สถานที่ติดต่อที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก 
     บ้านเลขท่ี......................ซอย/ตรอก..........................ถนน...........................แขวง/ตำบล...........................     
     เขต/อำเภอ...............................จังหวัด.......................................รหัสไปรษณีย์..........................................                            
     โทรศัพท์มือถือ…………………………………โทรสาร…………………………...e-mail……………..……………………….                                                                                                   
6.  สถานภาพครอบครัว 
    โสด   สมรส   อ่ืนๆ 
     ชื่อคู่สมรส…………………………………….สกุล..................................อาชีพ...................................................                                
.    ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
    ไม่มีบุตร/ธิดา    มีบุตร/ธิดา  จำนวน……….คน  (ชาย…………คน หญิง…………คน) 

/7. ประวัติ... 

 

  ติดรูปถ่าย
ขนาด 1 นิ้ว 

เอกสารหมายเลข 1 
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       7.  ประวัติสุขภาพ  (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับถึงวันรับสมัคร) 

เป็นโรคเหล่านี้หรือไม่ ความดันโลหิตสูง หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืนๆ 

เป็น       

ไม่เป็น       
 
      8.  ประวัติการศึกษา 

วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ 
ปีที่สำเร็จ
การศึกษา 

การ
ได้รับทุน 

ปริญญาตร ี          

ปริญญาโท      

ปริญญาเอก      

การศึกษาระดับ
อ่ืน ๆ   

     

 
       9.  ประวัติการรับราชการ 

 วันบรรจุเข้ารับราชการ.................................ตำแหน่ง....................................ระดับ............................                       

 ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม..........................ปี.........................เดือน  

การดำรงตำแหน่งพนักงานเทศบาล  

ชื่อตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง ช่วงเวลาที่ดำรงตำแหน่ง 
รวมเวลาดำรง

ตำแหน่ง 
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 

/10.การฝึกอบรม... 
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      ๑0.  การฝึกอบรม (หลักสูตรสำคัญ) 
 

หลักสูตรที่อบรม 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
      ๑1.  ดูงาน (ที่สำคัญ) 
 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที ่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 

    
    
    
    
    
 
      ๑2.  การปฏิบัติงานพิเศษ 
 

การปฏิบัติงานพิเศษ 

เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

ผลสำเร็จ 

    
    
    
    
    

 

/13.ความสามารถ... 



- 4- 

      ๑3.  ความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ 
         ภาษา.................................................................................................................................. ...                                                                                                                       
         คอมพิวเตอร์………………………………………….………………………………………………………………..                                                                                                              
        อ่ืน ๆ (โปรดระบุ)..................................................................................................................                                                                                                           

      ๑4.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
   ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
                                                                                                                              .                                           
      ๑5.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอื่น ๆ  ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น  และเก่ียวข้องกับงาน 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………..
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
.                                          
  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครมาพร้อมด้วยแล้ว และขอรับรองว่า     
ข้าพเจ้ามีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้ารับการคัดเลือก ในตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับ
ปฏิบัติการ และขอรับรองว่าข้อมูลที่ให้ไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ 

 
                                                                                        

                                      ลายมือชื่อผู้สมัคร…………………………………………………..ผูร้ับการประเมิน 
                                  (..................................................) 
            ตำแหน่ง..................................................................       
          วัน................เดือน..........................พ.ศ. ......................               
.  
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สำหรับเจ้าหน้าที่ 
ได้ตรวจหลักฐานของผู้สมคัรแล้ว มีดังนี้ 

 รูปถ่ายเครื่องแบบข้าราชการหน้าตรง ไมส่วมหมวก และไม่
สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ น้ิว ถ่ายครั้งเดียวไม่เกิน ๑ ปี จำนวน 3 
รูป 
 สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ถ่ายด้านหน้าและ
ด้านหลังของบัตรใบเดียวกัน) จำนวน ๑ ฉบับ 
 สำเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาลผูส้มัครสอบคดัเลือก 
จำนวน๑ ชุด 
 สำเนาคณุวุฒิการศึกษาท่ีตรงกับคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่
สมัครสอบคัดเลือก จำนวน ๑ ฉบับ 
 ใบรับรองแพทย์ท่ีได้รับใบอนญุาตประกอบวิชาชีพเวชกรรมที่
แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานเทศบาล เรื่อง กำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
สำหรับพนักงานเทศบาล พ.ศ. ๒๕๖๔ ลงวันท่ี 2 กรกฎาคม 
๒๕๖๔ (ซึ่งออกให้ไมเ่กิน ๑ เดือน นับถึงวันท่ีสมัคร) จำนวน  ๑ 
ฉบับ   
 หนังสือยินยอมจากนายกเทศมนตรตี้นสังกัดอนุญาตให้มา
สมัคร สอบ 
 หนังสือรับรองความประพฤตจิากนายกเทศมนตรีต้นสังกัด ว่า
ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกดำเนินการทางวินัย จำนวน ๑ ฉบับ   
 หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) …………………………………………………. 

****************************** 
 หลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
 ไม่ครบถ้วน 
     เนื่องจาก...................................................................... 
     .................................................................................... 
 
         ลงช่ือ ....................................................เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
                 (................................................) 
      ตำแหน่ง ....................................................... 
    วันท่ี.................เดือน........................พ.ศ.............. 
 

   ได้ตรวจสอบคุณสมบตัิทั่วไป และคณุสมบัติ 
เฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้สมัครแล้วปรากฏวา่  
 
  มีสิทธิสอบคัดเลือก 
  ไม่มีสิทธิสอบคัดเลือกเนื่องจาก 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
 
 
 
                 
     ลงช่ือ ............................................................  
              (.....................................................) 
             ประธานกรรมการตรวจสอบคุณสมบตั ิ
     วันท่ี............เดือน.........................พ.ศ............ 
 
 
     ลงช่ือ ............................................................  
              (.....................................................) 
                 กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
     วันท่ี............เดือน.........................พ.ศ............ 
 
 
     ลงช่ือ ............................................................  
              (.....................................................) 
                 กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
     วันท่ี............เดือน.........................พ.ศ............                      

เฉพาะเจ้าหน้าที่ผู้รับเงินค่าสมัคร 
 

  ได้รับเงินค่าธรรมเนียมสมคัรสอบ  จำนวน 200 บาท ไว้เรียบร้อยแล้ว  ตามใบเสร็จรับเงนิ  เล่มที่               
.                        
      เลขที่                    วันที่          เดือน                                พ.ศ.                .            
     
                                             ลงชื่อ                                             .                  
                                                   (                       ) 
                                                                เจ้าหน้าที่ผู้รับเงิน  
                                             วันที่      เดือน          พ.ศ.         .    

 



 
แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

เพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลจากสายงานประเภทท่ัวไป เป็นสายงานประเภทวิชาการ 
ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

 
ตอนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้นของผูร้ับการประเมิน (สำหรบัผู้รับการประเมินกรอก) 
 
1. ชื่อและนามสกุลของผู้รับการประเมิน............................................................................................................... 

2. วุฒิการศึกษา......................................................สาขาวิชา............................................................................... 
    ระดับการศึกษา.........................................................สถานศึกษา.................................................................... 
    จบการศึกษาเมื่อปี พ.ศ. .................................................................................................................................. 

3. เริ่มรับราชการคร้ังแรกเมื่อวันที่..............เดือน.........................พ.ศ....................ตำแหน่ง................................. 

4. ได้ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานที่จะได้รับการพิจารณาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในตา่งสายงานหรืองานอ่ืนที่  
    เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี ดังนี้ (เฉพาะสายผูบ้ริหาร) 
    4.1.....................................................................................รวม................................ปี............................เดือน 
    4.2.....................................................................................รวม................................ปี............................เดือน 
    4.3.....................................................................................รวม................................ปี............................เดือน 

5. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง....................................................ระดับ.................................ขั้น.............................บาท 
    กอง....................................................เมื่อวันที่............................เดือน................................พ.ศ...................... 

6. ประวัติการถูกดำเนินการทางวินัย (ถ้าม)ี 
    ......................................................................................................................................................................... 
    ......................................................................................................................................................................... 

7. ผู้รับการประเมินรับรองว่าขอ้มูลข้างต้นถูกต้องเป็นจริง 

 

 

                                  (ลงชื่อ)................................................ผู้รับการประเมิน 
                                         (...................................................) 
                                   ตำแหน่ง.................................................. 
                               วันที่...............เดือน............................พ.ศ................... 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 2 



 

องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่

ได ้
หมายเหตุ 

หมวด ๑ องค์ประกอบที่เกี่ยวกับการปฏิบัตงิาน (๔๐ คะแนน) 
๑.๑ ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
      ก) พิจารณาจากการศึกษา ความรู้ ประสบการณ์ ความชำนาญ 
ความรอบรู้ในงานที่จะปฏิบัติและงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องกับตำแหน่ง 
รวมทั้งการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ฯลฯ 
     ข) พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานให้สำเร็จตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยคำนึงถึงความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ และงาน
เสร็จทันเวลา ทั้งนี้ให้รวมถึง ความสามารถในการแก้ปัญหา เชาวน์
ปัญญา และความถนัดเฉพาะงาน ฯลฯ 

 
๒๐ 

 
 
 
 
 
 
 

  

๑.๒ ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
     พิจารณาจากความตั้งใจ ความเต็มใจ และความมุ่งมั่นที่จะทำงาน
ที่ได้รับมอบหมายให้สำเร็จ และเป็นผลดีแก่ทางราชการ การไม่ละเลย
ต่องานและพร้อมที่จะรับผิดชอบต่อผลของงานที่เกิดขึ้น ฯลฯ 

๒๐ 
 
 

 

  

หมวด ๒ ความประพฤติ  (๒๐ คะแนน) 
     พิจารณาจากอุปนิสัย การรักษาวินัย พฤติกรรมและประวัติการ
ทำงาน รวมทั้งคุณธรรมและจริยธรรม การปฏิบัติตามนโยบายและ
แบบแผนของทางราชการ ฯลฯ 

๒๐ 
 

 
 

  

หมวดที่ ๓ คุณลักษณะอื่น ๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง (๔๐ 
คะแนน) 
๓.๑ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
     พิจารณาจากความสามารถในการคิดริเริ่มหาหลักการ แนวทาง 
เทคนิควิธีการหรือสิ่งใหม่ ๆ มาใช้ให้เป็นประโยชน์ในการทำงาน การ
ปรับปรุงงาน ความสามารถในการแก้ปัญหาต่าง ๆ และมีความคิด
สร้างสรรค์ในการทำงานยาก หรืองานใหม่ให้สำเร็จเป็นผลดี ฯลฯ 

 
๘ 
 
 
 

 

  

๓.๒ ทัศนคติและแรงจูงใจ 
     พิจารณาจากทัศนคติที่ดีต่อประชาชน ระบบราชการ และงานใน
หน้าที่ แรงจูงใจและความกระตือรือร้นในการทำงาน ความจงรักภักดี
ต่อหน่วยงาน แนวความคิด ความเชื่อ และอุดมการณ์ที่สอดคล้องกับ
นโยบาย โครงการหรือแผนงานที่รับผิดชอบ ฯลฯ 
 

8   

๓.๓ ความเป็นผู้นำ 
     พิจารณาจากความสามารถในการมองการณ์ไกล การตัดสนิใจ การ
วางแผนงาน การมอบหมายงาน การให้คำแนะนำและการพฒันา การ
ควบคุมงาน ความใจกว้าง และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน 
ตลอดจนมีความคิดลึกซึ้ง กว้างขวาง รอบคอบ และยุติธรรม ฯลฯ 

8   

 
 



 
องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่ได ้ หมายเหตุ 

๓.๔ บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 
     พิจารณาจากการวางตนไดอ้ย่างเหมาะสมกับกาลเทศะ ความ
หนักแน่นมั่นคงในอารมณ์ ความเชื่อมั่นในตนเอง ตลอดจนกิริยา
ท่าทางและท่วงทีวาจาที่เหมาะสม ฯลฯ 

๘ 
 
 
 

  

๓.๕ การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์ 
     พิจารณาจากความสามารถส่วนบุคคลที่จะเข้าได้กับสถานการณ์ 
สังคม และสิง่แวดล้อมใหม่ ๆ ความยืดหยุ่นและความสามารถ
ทำงานร่วมกับผูบ้ังคบับัญชา เพือ่นร่วมงานและผู้ใตบ้ังคับบัญชา 
ความสามารถในการติดต่อและประสานงานกับผู้อื่น ฯลฯ 

๘ 
 
 

 
 

  

รวม ๑๐๐   

 
ความเห็นของผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้าส่วน) 
     (     ) ผ่านการประเมิน    (ได้คะแนนรวมไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60) 
     (     ) ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60)  
 

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

                                (................................................................) 
                                                     ตำแหน่ง............................................................ 
                                                      วันที่.................................................................. 
 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ๑ ระดับ 
     (     )  เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น 
     (     )  ไม่เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น เนื่องจาก 
              ......................................................................................................... ............................................. 
 
 
                                                 (ลงชื่อ).............................................................ผูป้ระเมิน 
                                                         (............................................................) 
                                                 ตำแหน่ง........................................................... 
                                                   วันที่................................................................. 
 
 
 

/ความเห็นของ... 



ความเห็นของนายกเทศมนตรี 
     (     )  เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น 
     (     )  ไม่เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น เนื่องจาก 
...................................................................................... ....................................................................................
......................................................................................................................................................................... . 

 
 

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

                                               ตำแหน่ง.............................................................. 
                                                 วันที่................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          คำชี้แจงเกี่ยวกับแบบประเมินบุคคลเพื่อประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

1. ผู้ประเมินได้แก่ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับการประเมิน ดังนี้ 
 1.1 ผู้ประเมิน ได้แก่ หัวหน้ากอง/หัวหน้าฝ่าย ที่เป็นผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร 
 1.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปตามลำดับ ได้แก่ ปลัดหรือรองปลัดเทศบาล นายกเทศมนตรี 
2. องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาประเมินแบ่งออกเป็น 3 หมวด แต่ละหมวดจะแยกเป็นองค์ประกอบ
ย่อย ซึ่งแต่ละองค์ประกอบจะกำหนดคะแนนเต็มไว้ในช่องคะแนนเต็ม 
3. ให้ผู้ประเมินพิจารณาคุณสมบัติของผู้รับสมัครประเมินในแต่ละองค์ประกอบและให้คะแนนสำหรั บ
องค์ประกอบนั้น ๆ ในช่องคะแนนที่ได้รับ ทั้งนี้ การกรอกตัวเลขคะแนนจะต้องเป็นเลขจำนวนเต็ม 
4. เมื่อให้คะแนนทุกองค์ประกอบแล้ว ให้รวมคะแนนที่ได้รับทั้งหมดในช่องรวมของแบบประเมินแล้วลงนาม   
ผู้ประเมิน เสนอให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับให้ความเห็น 
5. ผู้ที่สอบคัดเลือกได้ต้องได้รับคะแนนในการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งไม่ต่ำ
กว่าร้อยละ 60 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

หนังสืออนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล 
เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน ตำแหน่งประเภทวิชาการ  

ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏบิัติการ 
 

                                                                          เขียนที่....................................................... 

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

เรียน   ประธานกรรมการสอบคัดเลือกฯ 

 ข้าพเจ้า......................................................ตำแหน่ง....................................................................  
อำเภอ...............................จังหวัด...........................................ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาของ................................... 
ตำแหน่ง...............................................ยินยอมให้.............................................................. .สมัครเข้ารับการ
สอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ดำรงตำแหน่งในต่างสายงาน ในตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด ................................ของเทศบาลตำบลบ้านกรูด อำเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ หาก
ได้รับการคัดเลือก ข้าพเจ้ายินยอมให้โอน/ย้าย ไปดำรงตำแหน่งดังกล่าวได้ 

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

                  (................................................) 
                นายกเทศมนตรี........................ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เอกสารหมายเลข 3  



 
หลักสูตรและวิธกีารสอบคัดเลือก 

(แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลบ้านกรูด เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล 
เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน จากสายงานประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่ง 

สายงานประเภทวิชาการ ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ 
ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2567) 

 

หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก แบ่งออกเป็น 3 ภาค ประกอบด้วย 
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) กำหนดคะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  
    ให้ทดสอบโดยข้อสอบปรนัย โดยให้คำนึงถึงระดับความรู้ ความสามารถที่ต้องการตามระดับตำแหน่ง 
ประกอบด้วย 
1. วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) เป็นการ   
    ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
    (1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
    (2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์ หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม เช่น  
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย ๔.๐ หรือแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ ๑3 เป็นต้น 
    (๓) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือสมมติฐาน 

๒. วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม ๗๐ คะแนน) เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานที่ 
เกี่ยวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 

     (๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๑) พุทธศักราช ๒๕๖๔ 
     (๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๖๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๘)  พ.ศ. ๒๕๕๓           
     (๓) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
    (๔) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
         พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถงึ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 
     (๕) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ (ฉบับที่ ๒)  
         และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
     (๖) พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ.2562 
    (7) พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓9  
     (8) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
    (๙) พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/ภาคความรู้... 

 

เอกสารหมายเลข 4 



ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข) กำหนดคะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  
    ให้ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยข้อสอบปรนัย ประกอบด้วย 

(๑) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
(๓) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(๔) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา และการตรวจ

เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
(๕) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 
(๖) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(๗) ความรู้เกี่ยวกับการประชุมสภาท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา

ท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 
(๘) ความรู้เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล และความรู้เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การบริหาร

แผนปฏิบัติราชการ การบริหารอาคารสถานที่ การจัดระบบงาน 
(9) ความรู้เกี่ยวกับการจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี 
(๑๐) ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 

    หมายเหตุ : การกำหนดวิชาภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข) สำหรับใช้ในการสอบ
คัดเลือกในครั้งนี้ อ้างอิงจากมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ตามที่ ก.ท. กำหนด 
 
 

ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) กำหนดคะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  
ให้ทดสอบโดยประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งในด้านต่าง ๆ 
ตามแนวทางที่ ก.ท.จ. ประจวบคีรีขันธ์ กำหนด ดังนี้ 
    1. บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา        20  คะแนน 
    2. ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ       20  คะแนน 
    3. ทัศนคติ แรงจูงใจ         20  คะแนน 
    4. การตัดสินใจและการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า      20  คะแนน 
    5. ความรู้ความสามารถพิเศษ        20  คะแนน 
  

  
  
  
 
 


