
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์ 
เรื่อง การรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภทท่ัวไปเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

ประเภทวิชาการ ในต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
................................................  

 

   ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์  อ าเภอนาโพธิ์  จังหวัดบุรีรัมย์ จะด าเนินการสอบ
คัดเลือกพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภททั่วไปเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  ต าแหน่ง           
นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 27–3-๐4-3204-00๑ จ านวน 1 อัตรา 
   อาศัยอ านาจความในมาตรา 15 ประกอบมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  ตามความใน  ข้อ 54 (3) แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล จังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร    
ส่วนต าบล ลงวันที่  24 ตุลาคม 2545  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์  เรื่อง 
ก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบคัดเลือกส าหรับพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 2๕ ธันวาคม 
๒๕5๗ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.2/ว 0975 ลงวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2560 
ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ ครั้งที่ 11/2562 เมื่อวันที่        
26 พฤศจิกายน 2562 และมติที่ประชุมคณะกรรมการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภท
ทั่วไปเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ครั้งที่ 1/2563 เมื่อวันที่ 29 มิถุนายน  2563      
องค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์  จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภททั่วไป
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 ๑. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
      ต าแหน่ ง   นั กวิ ชาการ พัสดุ  ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบั ติ การ  เลขที่ ต าแหน่ ง               

27–3-๐4-3204-00๑ จ านวน ๑ อัตรา 

 ๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
  2.1 เป็นพนักงานส่วนต าบล ซึ่งเคยด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้น
จากระดับ 1 หรือสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 หรือต าแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมีระยะเวลารวมกัน        
ไม่น้อยกว่า 2 ปี 
       2.2 มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

2.2.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทาง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืน    ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2.2.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา     
หรือทาง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
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      2.2.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่าง อ่ืนที่ เทียบได้ ใน ระดับเดียวกัน            
ในสาขาวิชา หรือทาง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือ     
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
         2.3 ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า 15,060.-บาท 
 3. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
     รายละเอียด (ตามผนวก ก) 

4. วัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
     ผู้ที่ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก สามารถขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารต่าง ๆ        
ด้วยตนเอง ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์ อ าเภอนาโพธิ์ จังหวัดบุรีรัมย์ ตั้งแต่วันที่ 3 สิงหาคม 2563    
ถึงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ในวันและเวลาราชการ) โดยสามารถสอบถาม
รายละเอียดทางโทรศัพท์หมายเลข 0-4466-6646 หรือสืบค้นข้อมูลได้ท่ีเว็บไซด์ www.napholocal.go.th   

5. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องยื่นในวันสมัคร 
     ผู้ที่ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก  ให้ยื่นใบสมัครเข้าสอบคัดเลือกด้วยตนเอง  พร้อมเอกสารและ
หลักฐาน ซึ่งผู้สมัครสอบได้รับรองส าเนาถูกต้อง และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับในวันรับสมัคร
ดังต่อไปนี้  
     (๑)  ใบสมัครสอบคัดเลือก  (ผนวก ข) 
     (2)  รูปถ่ายชุดเครื่องแบบข้าราชการหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด าขนาด ๑ นิ้ว            
(ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน  ๖  เดือน นับถึงวันสมัคร)             จ านวน  ๓ รูป   

(3)  ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ      จ านวน  1 ฉบับ 
(4)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน             จ านวน  1 ฉบับ 
(5)  ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  1 ฉบับ 
(6)  ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล    จ านวน  1 ชุด 
(7)  ส าเนาปริญญาบัตรหรือใบแสดงผลการเรียน (Transcript of Records) ที่แสดงว่าเป็นผู้มี

คุณวุฒิตรงตามต าแหน่งที่สมัครสอบและสอบคัดเลือก         จ านวน  1 ฉบับ 
  (8)  หนังสือยินยอมจากต้นสังกัดซึ่ งอนุญาตให้มาสมัครสอบคัดเลือก (ภาคผนวก ค)          
จ านวน 1 ฉบับ  
     (9)  แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาคผนวก ง)        
จ านวน 1 ชุด    

(10) ใบรับรองแพทย์ที่รับรองให้โดยโรงพยาบาลของรัฐ จ านวน ๑ ฉบับ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน        
และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามข้อ 6 (5) ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545  
ดังต่อไปนี้ 

  (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
  (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
  (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
  (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
  (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง      

                                   / (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อ... 
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 (11) ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล ใบส าคัญการสมรส    

เป็นต้นจ านวน 1 ชุด 
ส าหรับการสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็น   

ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกหากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบ
คัดเลือกรายใดเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามประกาศ คณะกรรมการสอบคัดเลือก จะถือว่าเป็น              
ผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก และไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดๆ 

 6. ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบคัดเลือก 
    ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก ในอัตรา  200  บาท 
ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบดังกล่าวจะไม่จ่ายคืนให้ผู้สมัคร  เมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการ
สอบคัดเลือกแล้ว 

7. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
     หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกมีทั้งหมด  ๓ ภาค  ดังนี้   
     7.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน  
  ทดสอบความรู้ความสามารถและความคิดริเริ่มในการก าหนดและปรับปรุงนโยบายแผนงาน
ระบบงาน และการบริหารของส่วนราชการที่สังกัด และอ่ืนๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งตามแนวทางที่ระบุไว้           
ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และทดสอบความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่ใช้ในการ
บริหารงานในหน้าที่ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ข้อสอบแบบปรนัย จ านวน 100 ข้อ) ดังนี้ 
 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และแก้ไขเพ่ิมเติม         

จนถึงปัจจุบัน 
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 

     4. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึงปัจจุบัน   

5. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน   
6. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน   
7. พระราชบัญญัติความผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
8. ความรู้เกี่ยวกับยุทธศาสตร์ชาติ 20ปี และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ      

ฉบับที ่12     
9. ความรู้เกี่ยวกับหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

   10. ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน (ด้านการเมือง การปกครอง การบริหาร เศรษฐกิจ 
สังคม สิ่งแวดล้อม และเทคโนโลยี)  

11. พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
12. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
13. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
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 7.๒ ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 
   ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ และทดสอบความรู้
เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนเกี่ยวกับงานในต าแหน่ง โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ข้อสอบแบบ
ปรนัย จ านวน 100 ข้อ) ดังนี้ 

             

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2542  

 5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน              
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ.2541 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

7. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          

พ.ศ.2559 
 9. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  10. ความรู้อื่นๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
               

  7.๓ ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 
 ทดสอบโดยการประเมินบุคคลด้วยวิธีการสัมภาษณ์ เป็นการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างานและพฤติกรรมที่ปรากฏ     
ทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้วิธีอ่ืนใดเพ่ิมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมใน
ต าแหน่งด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ 
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและ
สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

8. เกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้สอบคัดเลือกได้ ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  ภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) แต่ละภาคไม่ต่ ากว่า   
ร้อยละ 60 

  9. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก  การก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบคัดเลือก และการ
ประกาศผลสอบผู้ผ่านการสอบคัดเลือกฯ จะประกาศให้ทราบอีกครั้งหนึ่ง 
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 10. การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ 

       องค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์ จะขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ จ านวน 2 เท่า ของอัตราว่าง        
ตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  โดยเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มี
ผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูง
กว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน              
ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถทั่วไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

11. การแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ 
      องค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์ จะแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามล าดับที่ ในประกาศขึ้นบัญชี          
ผู้สอบคัดเลือกได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน       
ส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์) ทั้งนี้องค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์ จะด าเนินการเรียก
รายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ ล าดับที่ 1 ภายใน 30 วันนับตั้ งแต่วันประกาศผลการสอบคัดเลือก และเมื่อ      
ได้มีการบรรจุแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามจ านวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว บัญชีส ารองถือเป็นอันยกเลิก 

 12. การสงวนสิทธิ์ในการยกเลิกประกาศ 
      องค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์ ขอสงวนสิทธิ์ในการยกเลิกประกาศ กรณีที่การด าเนินการสอบ
คัดเลือกตามประกาศนี้  ไม่ว่าการด าเนินการในขั้นตอนใดๆ ขัดหรือแย้งกับประกาศประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2557  ลงวันที่ 2๕ ธันวาคม ๒๕5๗ หรือการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ส่อไปในทางทุจริต          
โดยไม่จ าเป็นต้องบอกกล่าวหรือแจ้งล่วงหน้า  และผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกไม่มีสิทธิ์เรียกร้องใดๆ          
จากองค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์ 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  1  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕63 

 

       (ลงชื่อ) 
            (นางวิไล  ลิมไธสง) 

            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
       ( ภาคผนวก  ก ) 

ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
ต าแหน่งประเภท  วิชาการ  
ชื่อสายงาน   วิชาการพัสดุ  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการพัสดุ  
ระดับต าแหน่ง   ระดับปฏิบัติการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ  
มอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  

     1.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
      1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบ ราคา

ประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ  
      1.3 จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของ       

วัสดุเพื่อให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก  
1.4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
1.5 จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป 

เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด  
1.6ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ

ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้ 
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ 
ข้อก าหนด  

1.7 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ทุกประเภท 
เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และ สอดคล้อง
ตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน  

1.8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบ    
ราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็น
ต้นเพื่อก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.9 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของ บริษัท และ
ห้างร้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ ประกอบการ
จัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ 

   1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ      
ที่เก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารใน การก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์  
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1.11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และ
สัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ เพ่ือให้
เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ ก าหนดไว้  

 1.12 ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับด าเนินงาน    
ด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร 
ติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ 
ติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ  

 1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่ เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เ พ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี  
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
       2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
      2.2 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และ        

จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและ 
หนังสือสั่งการ  

3. ด้านการประสานงาน 
     3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
      3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง   

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
     3.3 ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้บรรลุ            

ตามวัตถุประสงค ์ 
4. ด้านการบริการ  
     4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ

เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้  ต่าง ๆ    
ที่เป็นประโยชน์  

     4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานพัสดุเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ พิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ  

 
 
 
 

/คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1   ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.2   ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1 
 1.3  ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ  
       ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      ระดับ 1  
1.4  ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 1  
1.5  ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 1  
1.6  ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1  
1.7  ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ     ระดับ 2  
1.8  ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 
       ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)      ระดับ 1  
1.9   ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี      ระดับ 2  
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ     ระดับ 2  

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 าเสนอและถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1  
2.6  ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1  
2.7  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 1  

 
/3.สมรรถนะ... 
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3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     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 การคิดวิเคราะห์        ระดับ 1  
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง       ระดับ 1  
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 1  
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1  
3.2.5 ความละเอียดรอบคอและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ภาคผนวก ข 
 

ใบสมัครเลขท่ี............................. 
 

ใบสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล 
สายงานประเภทท่ัวไปเป็นสายงานประเภทวิชาการ ในต าแหน่ง…………………………………………………………..  

ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์  อ าเภอนาโพธิ์  จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

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

๑.  ชื่อ                                                       สกุล                                                   . 
๒.  เพศ          ชาย         หญิง 
๓.  วัน เดือน ปีเกิด                                 อายุปัจจุบัน               ปี   
๔.  ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง                                              ระดับ                                                  
. 

เงินเดือน                               บาท     งาน                                             .                                      
. 
กอง/ฝ่าย                                         ส่วน/ส านัก                                      .                          

. 
องค์การบริหารส่วนต าบล                               อ าเภอ                      จังหวัด                    .                   
. 
โทรศัพท ์                                โทรสาร                                 e-mail                         .                           
. 

 

๕.  สถานที่ติดต่อ 
 ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก                                                                                
. 
 บ้านเลขท่ี                        ซอย/ตรอกถนน                                  .                                       
. 
 แขวง/ต าบล                           เขต/อ าเภอ                   จังหวัด                                  .            
. 
 รหัสไปรษณีย์                        โทรศัพท ์                             โทรสาร                           .       

. 
 e-mail                                                     . 
 

๖.  สถานสภาพครอบครัว 
   โสด   สมรส   อ่ืน ๆ 

ชื่อคู่สมรส                                     สกุล                          อาชีพ                        .          
. 

ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
  ไม่มีบุตร/ธิดา  มีบุตร/ธิดา  จ านวน               คน  (ชาย          คน  หญิง          คน) 

๗.  ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกไว้ไม่เกิน  ๑  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร) 
 

เป็นโรค
เหล่านี้หรือไม่ 

ความดัน 
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืน ๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 
 
 

/8.วุฒิการศึกษา.................. 
 

 

 
 

รูปถ่ายขนาด 
๑ น้ิว 
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๘.  วุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (ระบุวุฒิท่ีได้รับทุกวุฒิ) 

วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ 
ปีท่ีส าเร็จ
การศึกษา 

การได้รับทุน 

ปริญญาตรี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      

การศึกษาระดับอื่นๆ  
ที่ส าคัญ 

     

 

๙.  ประวัติการรับราชการ 
 วันบรรจุเข้ารับราชการ                                ต าแหน่ง                                 ระดับ              
. 
 ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม                  ป ี               เดือน                    วัน 

การด ารงต าแหน่งในสายงานต่าง ๆ 
ที ่ ชื่อต าแหน่ง ช่วงเวลาที่ด ารงต าแหน่ง รวมเวลาด ารงต าแหน่ง 
๑    
๒    
๓    
๔    
๕    
๖    

 
๑๐.  การฝึกอบรม  (หลักสูตรส าคัญฯ) 

หลักสูตรที่อบรม 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 

     
     
     
     

 
๑๑.  ดูงาน  (ที่ส าคัญๆ) 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 

    
    
    

 
/12. การปฏิบัติงาน 
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๑๒.  การปฏิบัติงานพิเศษ 

การปฏิบัติงานพิเศษ 
เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลส าเร็จ 

    
    
    

 

๑๓.  ความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ 
 ภาษาอังกฤษ………………………………………………..…………………………………………………………………………
 คอมพิวเตอร์………………………………………………………………………………………………….…………………….… 
 อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ)                   
. 
๑๔.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
 1.……………………………………….………………………………………………………………………………………………… 
 2.……………………………………….………………………………………………………………………………………………… 
๑๕.  ประวัติผลงาน  วิชาการหรืออ่ืน  ๆ  ที่ได้รับการยกย่อง 

วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที/่ผู้มอบเกียรติคุณ 
    
    
    

๑๖.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืน ๆ  ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น  และเกี่ยวข้องกับงาน 
 …………………………………………………………………………………………………………….…………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………….…………………………………………... 
 …………………………………………………………………………………………………………….…………………………………… 
๑๗. ได้แนบหลักฐานต่าง ๆ มาพร้อมใบสมัคร 
   ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล    จ านวน              ชุด 
  ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน              ฉบับ 
  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน              ฉบับ 
  ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน              ฉบับ 
  ส าเนาปริญญาบัตร หรือส าเนาระเบียนผลการเรียน  จ านวน              ฉบับ 
  รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว      จ านวน              รูป 
  หนังสือยินยอมจากผู้บังคับบัญชา อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก จ านวน              ฉบับ 
  แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง จ านวน              ชุด 
  ใบรับรองแพทย์      จ านวน              ฉบับ 
  ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ คือ                                            . จ านวน              ฉบับ 
 
 

/ข้าพเจ้าขอรับรอง 
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   ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ หากตรวจสอบ
พบว่าข้าพเจ้าปิดบังข้อความหรือให้ข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับ
การสอบคัดเลือก ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิ์ได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 
 
          ลงลายมือชื่อ ……………………………..………………………….ผู้สมัครสอบคัดเลือก 

          (………………………….……………………..…….) 
                วันที่           เดือน                             พ.ศ               . 
 

ส าหรับเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
 

 
(      )  หลักฐานครบถ้วน 
(      )  หลักฐานไม่ครบถ้วนคือ................................ 
.................................................................................  
 
(ลงชื่อ)...........................................เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
       (..............................................) 
วันที่.............เดือน................................พ.ศ..................... 

 
ได้รับเงินค่าธรรมเนียมสอบ  จ านวน ๒๐๐  .-  บาท 
ไว้แล้วตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่...........เลขที่.............. 
วันที่..............เดือน................................พ.ศ................ 
 
(ลงชื่อ)...................................................ผู้รับเงิน 
       (.....................................................) 
วันที่.............เดือน................................พ.ศ................. 

 
  

       ส าหรับคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
การตรวจสอบของคณะกรรมการ 
(   )  คุณสมบัติครบถ้วน 
(   )  คุณสมบัติไม่ครบถ้วนเนื่องจาก                                                                                           
. 
 
                                    (ลงชื่อ)                                   ประธานคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

 (                                    )       
    วันที่.............เดือน................................พ.ศ................. 

                                    ( ลงชื่อ)                                  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 (                                    )      

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

             ( ลงชื่อ)                                  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 (                                     )       

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



 

 

 
   
 
 
 
 
 

หนังสือรับรองผู้บังคับบัญชา 
อนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล 

สายงานประเภทท่ัวไปเป็นสายงานประเภทวิชาการ ในต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ  
ขององค์การบริหารส่วนต าบล…………..…………………อ าเภอ……………………..….……

จังหวัด……………………….. 
 

                             เขียนที ่ องค์การบริหารส่วนต าบล……………… 

      วันที่              เดือน                 พ.ศ.               
ว  

 
  ข้าพเจ้า  ........................................  ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล.....................
อ าเภอ...............................จังหวัด......................................................  เป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
อนุญาตให้ .............................................  ซึ่งเป็นพนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ............................................ 
ระดับ ...............................  อัตราเงินเดือน ......................... บาท   สังกัด ............................................  
องค์การบริหารส่วนต าบล...........................  อ าเภอ..........................จังหวัด................................... สมัครเข้ารับ
การสอบคัดเลือกตามประกาศองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์ เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล
ต าแหน่งประเภททั่วไปเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ และยินยอมให้
โอนไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ หากผ่านการสอบคัดเลือก 
 
 
 
                    (ลงชื่อ)                                         . 
           (......................................................) 
                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบล....................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก ค 



 

 

 
ภาคผนวก ง 

 
แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

ในการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภททั่วไปเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  ระดับปฏิบัติการ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบล................................. อ าเภอ..................................  จงัหวัด......................... 

*************************** 
ตอนที่ 1  ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน (ส าหรับผู้รับการประเมินกรอก) 
 
1. ชื่อ และนามสกุล  ของผู้รับการประเมิน...................................................................................... ............... 

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

3. เริ่มรับราชการครั้งแรก เมื่อวันที่...............เดือน.................................พ.ศ. ...............................................  
    ต าแหน่ง...................................................................................................................... ............................. 

4. ได้ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานที่จะได้รับการพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงานหรือ   
    งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้ว  ไม่น้อยกว่า 1 ปี ดังนี้  
    4.1 ...................................................................... .รวม....................ปี......................เดือน 
    4.2........................................................................รวม....................ปี......................เดื อน 
    4.3............................................................... .........รวม....................ปี......................เดือน 

5. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง............................................................ระดับ.............ขั้น..................................บาท 
    ส่วน/ส านัก............................เมื่อวันที่.................เดือน..................................พ.ศ. ...................................  

6. ประวัติการถูกด าเนินการทางวินัย( ถ้ามี).................................................................................... ............... 
.............................................................................................................................................. ........................ 

7. ผู้รับการประเมินรับรองว่าข้อมูลข้างต้นถูกต้องเป็นจริง 
 

           ลงชื่อ........................................................ผู้รับการประเมิน 
(.....................................................) 

                                            ต าแหน่ง............................................... 
วันที่...........เดือน..............................พ.ศ.................. 

 
 
 

/ตอนที่ 2 การประเมิน... 
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ตอนที่ 2 การประเมิน       ระดับการประเมิน 
รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 
คุณลักษณะเฉพาะบุคคลที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งสายงาน
ใหม่ 

1. ความประพฤติ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- การรักษาวินัย 
- ประวัติส่วนตัว  ความประพฤติส่วนตัว 
- การปฏิบัติการท างาน และพฤติกรรมอ่ืน 
- การปฏิบัติตามนโยบาย ระเบียบแบบแผน และข้อบังคับของ

ทางราชการ 
 

10  

2. ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- ความตั้งใจในการท างานที่ได้รับมอบหมายหรืองานที่เก่ียวข้อง 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
- ไมล่ะเลยต่องานยอมรับผลงานของตนเองทั้งด้านความส าเร็จ 

และความผิดพลาด ไม่ปัดความรับผิดชอบ 
- พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้น 
- ตั้งใจแก้ไขปัญหาต่างๆ ให้ลุล่วงไปด้วยดี 
- จริงใจที่จะปรับปรุงตนเองให้ดีขึ้น 

        

10  

3. ความอุตสาหะ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- มีความมานะอดทน เอาใจใส่หน้าที่การงาน 
- กระตือรือร้น อุทิศเวลาให้แก่ทางราชการ 
- มีความขยันหมั่นเพียร ไม่เฉื่อยชา 
- ไม่ย่อท้อ สนใจแก้ไขงานที่ยุ่งยากซับซ้อนต่าง ๆ 
- ตั้งเป้าหมายให้งานส าเร็จด้วยดีมีประสิทธิภาพ 

 

10  

4. ความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีกับผู้อ่ืน 
- ท างานร่วมกับเพ่ือนร่วมงานได้เป็นอย่างดี 
- ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน 
- ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ 
- เป็นที่ยอมรับนับถือและรักใคร่ของผู้ร่วมงาน 

 

10  

 
 

/ตอนที่ 2 การประเมิน (ต่อ)… 
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ตอนที่ 2 การประเมิน (ต่อ) ระดับการประเมิน 
รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 

5. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- ความรู้ความช านาญในหน้าที่รับผิดชอบ 
- สามารถปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
- งานมีความถูกต้องรวดเร็วเรียบร้อย 
- มีการพัฒนางานในหน้าที่ให้ก้าวหน้าทันสมัยอยู่เสมอ 
- ประสบการณ์ในการท างาน 

10  

6. ความละเอียดถี่ถ้วนและรอบคอบ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- มีความละเอียดไม่มีข้อผิดพลาด 
- ไม่เลินเล่อหรือประมาทในการท างาน 
- ไม่มองข้ามในเรื่องเล็กน้อย 
- มีความแม่นย าถูกต้องในระเบียบแบบแผนและรูปแบบ 

10  

7. ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- ความสามารถในการคิดริเริ่มหาหลักการแนวทางเทคนิควิธีการหรือ

สิ่งใหม่ๆ มาใช้ให้เป็นประโยชน์ในการท างาน การปรับปรุงงาน 
- ความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่างๆ 
- ความคิดสร้างสรรค์ในการท างานยากหรืองานใหม่ให้ส าเร็จเป็น

ผลดี 

10  

8. ทัศนคติและแรงจูงใจ 
- ทัศนคติทีด่ีแก่ประชาชน ระบบราชการและงานในหน้าที่ 
- แรงจูงใจและความกระตือรือร้นในการท างาน 
- ความจงรักภักดีต่อหน่วยงาน 
- แนวความคิด ความเชื่อและอุดมการณ์ที่สอดคล้องกับนโยบาย

โครงการหรือแผนงานที่รับผิดชอบ 

10  

9. ความเป็นผู้น า พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- ความสามารถในการมองการณ์ไกล การตัดสินใจ การวางแผน การ

มอบหมายงาน การให้ค าแนะน า และพัฒนา การควบคุม ความใจ
กว้างและยอมรับฟัง ความคิดของผู้อ่ืน 

- ความคิดลึกซึ้ง กว้างขวางรอบคอบ และยุติธรรม ฯลฯ 

10  

10. บุคลิกภาพ และท่วงทีวาจา พิจาณาจากพฤติกรรม เช่น 
- การวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะ 
- ความหนักแน่นมั่นคงในอารมณ์ 
- ความเชื่อมั่นในตนเองตลอดจนกิริยาท่าทาง และท่วงทีวาจาที่

เหมาะสม 

10  

                                  รวม 100  
 / ตอนที่ 3 สรุปผลการประเมิน... 
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ตอนที่ 3 สรุปผลการประเมิน 
 
           การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล 
  (   )    ผ่านประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60) 
  (   )    ไม่ผ่านการประเมิน  (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60) ระบุเหตุผล 
           (ระบุเหตุผล)..............................................................................................  
 ................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .... 
 
 
 
 
                                                      (ลงชื่อ)                                         ผูป้ระเมิน 
                                                               (.....................................................) 
                                                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบล..................... 
                                                          วันที่............เดือน..........................พ.ศ. ........... 
 
หมายเหตุ  ผู้ประเมินคือผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


