
                                                                   ภาคผนวก ก 
รายละเอียดและคุณสมบัติของผู้สมัคร 

ต าแหน่งประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักจัดการงานทั่วไป 

ระดับต าแหน่ง ระดับปฏิบัติการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 

  1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงาน 
ในด้านต่างๆเช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆเป็นต้น 
  1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่างๆของ
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น กลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการ
ประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การ
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 
  1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหารของ
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
  2. ด้านการวางแผน 

  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ 
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4. ด้านการบริการ 

  ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

           /1.ได้รับ......... 
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  1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.
อบต. รับรอง  
  2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการ
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่  ก.จ. ,
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
  3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการ
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ. ,
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
  ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
    1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1 
    1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1 
    1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ 
          พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      ระดับ 1 
    1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 1 
    1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 1 
    1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 2 
    1.7 ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 1 
    1.8 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 1 
  2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
    2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1 

  2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1 
    2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1 
    2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 1 
    2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1 
    2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1 
    2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 1 
  3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
    3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
       3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 2 
       3.1.2 การยึดมัน่ในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1 
       3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1 
       3.1.4 การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1 
       3.1.5 การท างานเป็นทีม      ระดับ 1 
    3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
       3.2.1 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก    ระดับ 1 
       3.2.2 การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1 
       3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
       3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 



 

รปูถา่ย 
ขนาด ๑x๑.๕นิว้ 

 
 ภาคผนวก ข 

ใบสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล 
เพื่อเปลี่ยนสายงานประเภททั่วไปให้ด ารงต าแหน่งในสายงานประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลโขมง อ าเภอท่าใหม่ จังหวัดจันทบุรี 

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

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

๒.  เพศ        ชาย          หญิง 

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

๔.  ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง ......................................................................................... ระดับ .................. 
 เงินเดือน ................................ บาท เงินประจ าต าแหน่ง ..............................บาท 
 งาน ...................................................กอง/ฝ่าย ........... ............................................ 
 องค์การบริหารส่วนต าบล ................................................ อ าเภอ ..................................  
จังหวัด .................................. 
 โทรศัพท์ ............................... โทรสาร ................................. โทรศัพท์มือถือ................................ 

e -mail …......................................................................... 

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

๖.  สถานสภาพครอบครัว 
         โสด        สมรส       อ่ืน ๆ 
 ชื่อคู่สมรส .......................................... สกุล ........................................ อาชีพ .................. .......... 

 ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
       ไม่มีบุตร/ธิดา           มบีุตร/ธิดา  จ านวน .......... คน  (ชาย ......... คน  หญิง ......... คน) 
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๗.  ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกได้ไม่เกิน  ๖  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร) 
 

เป็นโรคเหล่านี้หรือไม่ 
ความดัน 
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืน ๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

๘.  ประวัติการศึกษา 
 

วุฒิการศึกษา 
ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ ปีท่ีส าเร็จการศึกษา การได้รับทุน 

ประกาศนียบัตร
วิชาชีพเทคนิคหรือ
เทียบเท่า 

     

ประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูงหรือ
เทียบเท่า 

     

ปริญญาตรีหรือ
เทียบเท่า 
 

     

ปริญญาโทหรือ
เทียบเท่า 
 

     

ปริญญาเอก 
 

     

การศึกษาระดับอื่นๆ  
ที่ส าคัญ 
 

     

 
๙.  ประวัติการรับราชการ 
 วันบรรจุเข้ารับราชการ .......................... ต าแหน่ง .......................................ระดับ .....................  
 ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม ........................ ปี ................. เดือน 
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๑๐.  การฝึกอบรม (หลักสูตรส าคัญฯ) 
 

หลักสูตรที่อบรม 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

๑๑.  ดูงาน (ทีส่ าคัญๆ ) 
 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที ่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 
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๑๒.  การปฏิบัติงานพิเศษ 
 

การปฏิบัติงานพิเศษ 
เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลส าเร็จ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

๑๓.  ความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ 
 ภาษาอังกฤษ .................................................................................................................. ............ 
 คอมพิวเตอร์ ............................................................................................................................... 
 อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) ........................................................................................................... ............. 

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

๑๕.  ประวัติผลงานด้านการบริหาร  วิชาการหรืออ่ืน ๆ ที่ได้รับการยกย่อง 
 

วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 
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๑๖.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืน ๆ ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น และเกี่ยวข้องกับงาน 
.......................................................................................... ..............................................................................................
............................................................................................................................. ...........................................................
............................................................................................................................. .............................................. 
.............................................................. ................................................................................................... ................. 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ และข้าพเจ้าเป็นผู้ที่
มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก ตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกฯ ทั้งนี้ หากตรวจสอบพบว่า
ข้าพเจ้าปิดบังข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริงหรือไม่มีคุณสมบัติเข้ารับการคัดเลือก ให้ถือว่าข้าพเจ้า                 
ไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 
 

     ลงลายมือชื่อผู้สมัคร ....................................................... 
       (......................................................) 
                   วันที่ เดือน ปี .................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
       
 
 
 
 
 



 
                      ภาคผนวก ค 
 

หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด 
 

                                                                  เขียนที่............................................................ 
                                                 วันที่..............เดือน...................พ.ศ................................... 
 
                ข้าพเจ้า............................................................ต าแหน่ง.................................................. .................... 
สังกัด.........................................อนุญาตให้......................................................ต าแหน่ง............................................
ระดับ...................สังกัด.................................................อ าเภอ......................................... จงัหวัด.............................. 
สมัครสอบแข่งขันตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโขมง  เรื่อง  การรับสมัครสอบเปลี่ยนสายงาน   เพื่อบรรจุ
บุคคลเป็นพนักงานส่วนต าบล ระดับ ปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๐ กันยายน ๒๕๖๑   ใน
ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
 
                        ทั้งนี้ หาก..........................................................สอบแข่งขันได้  และมีสิทธิได้รับการบรรจุและ      
แต่งตั้งข้าพเจ้ายินยอมให้............................................................โอน/ย้าย  มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการตาม     
ผลการสอบแข่งขัน 
 
 
 
                                      (ลงชื่อ) 

(............................................) 
ต าแหน่ง................................ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 


