
 
 

(ผนวก ก.) 

(เอกสารแนบท้ายประกาศคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  อบต. วังโตนด อ าเภอนายายอาม จังหวัดจันทบุรี) 
รายละเอียดของต าแหน่งที่จะด าเนินการสอบคัดเลือก 

ชื่อต าแหน่ง                        นักบริหารงานทั่วไป ๖ 

ต าแหน่งประเภท                  บริหาร 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานสูง รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่        
ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงาน     
ที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงาน
ต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและ
แผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและ
บัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวม ข้อมูลสถิติ            
งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงาน
การประชุมและงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน  เป็นต้น  ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุม
ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ก าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ ของหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดองค์การบริหาร     
ส่วนต าบลโดยเฉพาะ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับปริญญาหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขา ที่ ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง 
  ๒. ได้ด ารงต าแหน่งในระดับ ๖ หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่า โดยปฏิบัติงานในด้านบริหารงาน
ทั่วไป หรืองานเลขานุการ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะ

อย่างยิ่งของประเทศไทย 
๒. มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
๓. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
๔. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
๕. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
 

/ ๖. มีความสามารถ... 
 

 



 
- ๒ – 

 
๖. มีความสามารถในการจัดท า แผนงาน ควบคุมตรวจสอบ ให้ค า ปรึกษาแนะน า และ 

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
๗. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
๘. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
๙. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 

           ๑๐. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
           ๑๑. มีความรู้ทั่วไปด้านการประชาสัมพันธ์และการท่องเที่ยว 

๑๒. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค ์
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  



(ผนวก ข.) 
 
ล าดับที่สมัคร                  .       
 

ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานให้ด ารงต าแหน่งบริหาร 
 ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังโตนด  อ าเภอนายายอาม  จังหวัดจันทบุรี 

ต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไป  ระดับ ๖ 
****************************** 

๑. ชื่อ                                                           สกลุ                                                          . 
 

๒. เพศ                ชาย                         หญิง 
 

๓. วัน เดือน ปีเกิด                               อายุปัจจุบัน            ปี วันเกษียณอายุราชการ                    . 
 

๔. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง                                                                   ระดับ                          . 
                         เงินเดือน                              บาท      เงินประจ าต าแหน่ง                         บาท 
                         ส านัก/สว่น                                                                                            . 
                         อบต                              อ าเภอ                        จังหวัด                             . 
                         โทรศัพท์                                              โทรสาร                                       . 

    e-Mail.                                                                                                . 
 

๕. สถานที่ติดต่อ 
                         ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก 
                         บ้านเลขท่ี                          ซอย/ตรอก                      ถนน                       .      
                         แขวง/ต าบล                    เขต/อ าเภอ                       จังหวัด                    .    
                         รหัสไปรษณีย์                     โทรศัพท์                        โทรสาร                      . 
                         โทรศัพท์มือถือ                          e-Mail                                              . 
 

๖. สถานครอบครัว 
                           โสด                             สมรส                              อ่ืนๆ 
                          ชื่อคู่สมรส                           สกุล                     อาชีพ                              .   
                          ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร / ธิดา 
                            ไม่มีบุตร / ธิดา       มีบุตร / ธิดา จ านวน       คน (ชาย     คน หญิง    คน) 
 

๗. ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกให้ไม่เกิน  ๖  เดือน นับถึงวันรับสมัคร) 
เป็นโรคเหล่านี้หรือไม่ ความดัน 

โลหิตสูง 
หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืนๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 
 
 

/ ๘. ประวัติการศึกษา.... 
 
 



 
- ๒ - 

 
๘. ประวัติการศึกษา 
 

วุฒิการศึกษา 
ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ ปีท่ีส าเร็จ

การศึกษา 
การ

ได้รับทุน 
 

ปริญญาตรี 
 

     

 
ปริญญาโท 

 

     

 
ปริญญาเอก 

 

     

การศึกษาระดับ 
อ่ืนๆ ที่ส าคัญ 

     

 
 
๙. ประวัติการรับราชการ 
                วันบรรจุเข้ารับราชการ                        ต าแหน่ง                                   ระดับ           .  
                ระยะเวลาปฏิบตัิราชการรวม                              ปี                                          เดือน 
 

การด ารงต าแหน่งในสายงานบริหาร 
ชือ่ต าแหน่ง สังกัด ช่วงเวลาที่  

ด ารงต าแหน่ง 
รวมเวลา 

ด ารงต าแหน่ง 
๑.    
๒.    
๓.    
๔.    
๕.    
๖.    

ฯลฯ    
 
 
 

/ ๑๐. การฝึกอบรม…. 
 
 



 
- ๓ -     

 
๑๐. การฝึกอบรม (หลักสูตรส าคัญฯ) 
 

หลักสูตรที่อบรม 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 
๑๑. ดูงาน (ที่ส าคัญ ๆ) 
 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที ่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 
 

/ ๑๒. การปฏิบัติงาน.... 
 



 
- ๔ - 

 
๑๒. การปฏิบัติงานพิเศษ 
 

การปฏิบัติงานพิเศษ 
เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 
ผลส าเร็จ 

    
    
    
    
    
    
    

 
๑๓. ความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ 
                           ภาษาอังกฤษ                                                                                       . 
                           คอมพิวเตอร์                                                                                        . 
                           อ่ืน ๆ (โปรดระบุ)                                                                                  . 
 
๑๔. เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
.                                                                                                                                 .   
.                                                                                                                                 .                                                                                                                                                       
 
๑๕. ประวัติผลงานด้านการบริหาร วิชาการหรืออ่ืน ๆ ที่ได้รับการยกย่อง 
 
วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 
 
 

/๑๖. คุณลักษณะ..... 



 
 

-๕- 
 

๑๖. คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืน ๆ ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น และเกี่ยวข้องกับงาน 
.                                                                                                                                 . 
.                                                                                                                                 . 
.                                                                                                                                 . 
.                                                                                                                                 .   

         ทั้งนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครมาพร้อมด้วยแล้ว ข้าพเจ้า     
ขอรับรองว่าข้าพเจ้ามีคุณสมบัติครบถ้วนถูกต้องทุกประการ 

 
 

           (ลงชื่อ)                                          ผูส้มัคร    
                      (                                      ) 

                                                          วันที่  เดือน  ปี                                     . 
 

                                                                (ลงชือ่)                                          ผู้รับสมัคร 
                                                                         (                                        ) 
                                                          วันที่  เดือน  ปี                                      . 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ความเห็นเจ้าหน้าที่ตรวจหลักฐาน 
 

  มีคุณสมบัติครบถ้วน 
  คุณสมบัติไม่ครบถ้วน เนื่องจาก ................................................................................................. 
............................................................................................................................. ............................. 

          
                                                 ลงชื่อ .............................................................. 

                                                       (                                         ) 
                                                                               เจ้าหน้าที่ตรวจหลักฐาน 

       



 
 

(ผนวก ค.) 
 

 
 
 

หนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
อนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล 

ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานให้ด ารงต าแหน่งบริหาร 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังโตนด  อ าเภอนายายอาม  จังหวัดจันทบุรี 

 
เขียนที่……………………………………….. 

วันที่            เดือน……………………พ.ศ.            . 
                 ข้าพเจ้า                                        ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล              . 
อ าเภอ                  จังหวัด                       อนุญาตให้                                          ซึ่งเป็นพนักงาน
ส่วนต าบล ต าแหน่ง                                                                                  ระดับ                 .     
ส านัก/ส่วน                                 องค์การบริหารส่วนต าบล                      จังหวัด                       . 
สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตามประกาศคณะกรรมการ   เรื่องการรับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงาน
ส่วนต าบลต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานให้ด ารงต าแหน่งบริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลวังโตนด อ าเภอ          
นายายอาม  จังหวัดจันทบุรี 

 
 

                                                                   ลงชื่อ                                                . 
                                                                              (                                          ) 

                         ต าแหน่ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
(ผนวก ง) 

ขอบเขต เนื้อหาในการสอบคัดเลือกเพื่อเปลี่ยนสายงานจากผู้ปฏิบัติเป็นต าแหน่งบริหาร 
ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ระดับ ๖ (นักบริหารงานทั่วไป ๖) 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังโตนด  อ าเภอนายายอาม  จังหวัดจันทบุรี 
 

............................................. 
 
๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ขอบเขต เนื้อหา มีดังนี้ 
 (๑)  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ 
 (๒)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 (๓)  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 (๔)  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และกฎกระทรวง และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  
 (๕)  พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 (๖) พระราชบัญญัติ ข้ อมู ลข่ า วสารของทางรา ชการ  พ .ศ .๒๕๔๐ และที่ แก้ ไข เ พ่ิม เติ ม                          
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 (๗) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖                     
และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

(๘) พระราชก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 (๙) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                
พ.ศ. ๒๕๔๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 (๑๐) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                   
พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(๑๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(๑๒ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น                      
พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 (๑๓) ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน (ด้านการเมือง การปกครอง การบริหาร เศรษฐกิจ สังคม 
สิ่งแวดล้อม และเทคโนโลยี) 
 
๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ขอบเขต เนื้อหา มีดังนี้ 
 (๑)  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ 
 (๒)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 (๓)  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(๔) พระราชก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

(๕) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                
พ.ศ. ๒๕๔๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 (๖)  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                   
พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 (๗)  หลักการบริหารงานสมัยใหม่ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 


