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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
เร่ือง  การรับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  

จากสายงานที่เร่ิมต้นจากสายงานประเภททั่วไป  เป็นสายงานทีเ่ร่ิมต้นจากสายงานประเภทวิชาการ 
ในต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

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

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก  อ าเภอบ้านลาด  จังหวัดเพชรบุรี  จะด าเนินการสอบคัดเลือก
เพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  จากสายงานท่ีเริ่มต้นจากสายงานประเภทท่ัวไปเป็น   
สายงานท่ีเริ่มต้นจากสายงานประเภทวิชาการ 
 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ  54(3)  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
เพชรบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันท่ี  24  
ตุลาคม  2545  (และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน)  ประกอบกับข้อ  86 และข้อ 91  แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ. 2557  ลงวันท่ี 25 ธันวาคม ๒๕57  จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก
พนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน ดังนี้ 

  1. ชื่อต าแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือกฯ 
 ๑.๑ ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ   เลขท่ีต าแหน่ง  38-3-04-3204-001  สังกัด กองคลัง

องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก อ าเภอบ้านลาด  จังหวัดเพชรบุรี   จ านวน  ๑  อัตรา 

  2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผูมี้สิทธิสมัครสอบคัดเลือกฯ 
  2.1 เป็นพนักงานส่วนต าบลด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ 1 
หรือสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ  2  และต าแหน่งประเภทท่ัวไป  โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า  2  ปี  หรือ   
ไม่ต่ ากว่าระดับ  3  ของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ 1  หรือระดับ  2 

2.2 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์  การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2.3 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์  การจัดการการคลัง  พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2.4 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง 
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2.5 ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า  15,060.-  บาท 
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2.6 ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งท่ีต้องการสมัครใน

ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ   ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด  แนบท้าย
ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกฯ (ผนวก ก.) 
  3. การรับสมัครสอบคัดเลือก และสถานที่รับสมัครสอบคัดเลือก 

         การสมัครสอบคัดเลือก ผู้ท่ีจะสมัครสอบคัดเลือก จะต้องยื่นใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและ
เอกสารต่างๆ   ตามท่ีคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ   ก าหนดด้วยตนเอง   ณ   ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี ต้ังแต่วันที่  27  สิงหาคม 2561 ถึงวันที่ 7  กันยายน  2561 ในวันและเวลา
ราชการ  หรือสอบถามรายละเอียดได้ท่ี  032-790248 โดยผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันสุดท้าย
ของการรับสมัครตามประกาศนี้ 
   4.เอกสาร และหลักฐานที่ใช้ในการสมัคร 
    ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือกฯ ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าท่ีรับสมัครสอบคัดเลือก 
พร้อมด้วยหลักฐานซึ่งผู้สมัครสอบคัดเลือกฯ ได้รับรองส าเนาถูกต้อง และลงลายมือช่ือก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับใน
วันสมัคร ดังต่อไปนี้ 
   4.๑ ใบสมัคร พร้อมรูปถ่ายชุดข้าราชการหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว         
จ านวน ๓ รูป ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน โดยเขียนช่ือ ตัว ช่ือสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตนเอง ตาม เอกสารหมายเลข ๑ 
แนบท้ายประกาศนี้  
   4.๒ ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไว้ไม่เกิน ๑ เดือน จ านวน ๑ ฉบับ 
                      4.๓ ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบลของผู้สมัครสอบคัดเลือก  พร้อมรับรองส าเนาทุกหน้า จ านวน  ๑  ชุด 
   4.๔ ส าเนาบตัรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ (พนักงานส่วนต าบล) จ านวน ๑ ฉบับ พร้อมรับรองส าเนา     
(ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน) 
   4.๕  ส าเนาปริญญาบัตรและส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Record) ท่ีตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ี ก.อบต. ก าหนด อย่างละ ๑ ฉบับ 
   4.๖ หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดว่ามีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศนี้ และอนุญาตให้
สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตาม เอกสารหมายเลข ๒  แนบท้ายประกาศนี้ 
   4.๗ แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งตาม เอกสารหมายเลข ๓ 
แนบท้ายประกาศนี้ 
   4.๘ ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือ-สกุล (ถ้ามี)    อย่างละ 1 ฉบับ 
   ท้ังนี้  ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกฯ     หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกรายใด  มีคุณสมบัติดังกล่าว
ไม่ครบถ้วนตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกฯ ขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯจะ
ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิ์ได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง ท่ีสอบ
คัดเลือกได้  
   5.  ค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
            ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก จ านวน ๒๐๐ บาท               
(-สองร้อยบาทถ้วน-) ในวันท่ีสมัคร  เมื่อสมัครสอบแล้วค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ  
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   6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก 
       องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก และหมายเลข
ประจ าตัว ผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก วัน เวลา และสถานท่ีด าเนินการสอบคัดเลือก   ภายในวันที่                         
12  กันยายน  2561 ณ องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก  อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 
       ท้ังนี้ หากคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้ใดมีคุณสมบัติ
ไม่ตรงตามท่ีก าหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการจะตัดสิทธิ์ผู้นั้นมิให้เข้ารับการสอบคัดเลือกหรือพิจารณา
ไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือก หรือถอนรายช่ือผู้นั้นออกจากบัญชีรายช่ือผู้ได้รับการสอบคัดเลือก  
    7. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก (ตามภาคผนวก ข) 
    8. การประกาศวัน เวลา และสถานที่ด าเนินการสอบคัดเลือก (ตามภาคผนวก ค) 
    คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก จะด าเนินการสอบคัดเลือก ในวันที่ 27  กันยายน  2561  
ณ องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก อ าเภอบ้านลาด  จังหวัดเพชรบุรี โดยจะประกาศวัน เวลา และสถานท่ีด าเนินการ
สอบคัดเลือกให้ทราบพร้อมกับรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกตาม ข้อ 7  
    9. เกณฑ์การตัดสินและการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
   ผู้สอบคัดเลือก จะต้องผ่านเกณฑ์ได้คะแนนในแต่ละภาค ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
    10. การแต่งกาย 
    ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องแต่งเครื่องแบบสีกากีคอพับ และให้น าบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐไปแสดงในวันสอบคัดเลือกด้วย 
        11. การประกาศผลการสอบคัดเลือก 

 องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก จะประกาศรายช่ือผู้สอบคัดเลือกได้ ภายใน 5 วัน หลังจาก
ด าเนินการสอบคัดเลือกเสร็จส้ิน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี โดยจัดท าบัญชี
รายช่ือผู้ท่ีผ่านการสอบคัดเลือกเรียงล าดับท่ีจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามล าดับ ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนน
รวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาค
ความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ใน
ล าดับท่ีสูงกว่าถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็น
ผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า  
   ๑2. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
   องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคกประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านสอบคัดเลือกจ านวน 2 เท่า ของอัตราว่าง
ตามท่ีประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก โดยต้องเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ล าดับท่ี 1 ภายใน 30 วัน และเมื่อได้มี
การบรรจุแต่งต้ังผู้สอบคัดเลือกได้ตามจ านวนอัตราว่างท่ีจะแต่งต้ังแล้ว บัญชีส ารองให้ยกเลิก 

       13.การแต่งต้ังผู้ได้รับการสอบคัดเลือก 
 องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก จะด าเนินการแต่งต้ังผู้ท่ีสอบคัดเลือกได้เมื่อได้รับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต. จังหวัด) เท่านั้น  

 จึงประกาศมาให้ทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ ณ วันท่ี   1   สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕61 
 
 

(นายสมิง  คงประเสริฐ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

 
 



 
 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท      วิชาการ  

สายงาน       วิชาการพัสดุ  

ลักษณะงานโดยทั่วไป  

                            สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุ เพื่อก าหนดมาตรฐานและคุณภาพการร่างสัญญาซื้อและ 
สัญญาจ้าง การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานด้านการพัสดุและ 
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง  
                               ต าแหน่งในสายงานนี้มช่ืีอและระดับของต าแหน่งดังนี้  

นักวิชาการพัสดุ     ระดับปฏิบัติการ  
นักวิชาการพัสดุ     ระดับช านาญการ  
นักวิชาการพัสดุ     ระดับช านาญการพิเศษ  
นักวิชาการพัสดุ     ระดับเช่ียวชาญ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก. 



ต าแหน่งประเภท    วิชาการ  

ชื่อสายงาน     วิชาการพัสดุ  

ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการพัสดุ  

ระดับต าแหน่ง     ระดับปฏิบัติการ  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

                     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการ 
ท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย  
                       โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

  1. ด้านการปฏิบัติการ  
                         1.1  รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
                         1.2  ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบ 
ราคาประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ  
                         1.3  จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของ 
วัสดุ เพื่อให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก  
                         1.4  ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
                         1.5  จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเส่ือมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป 
เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด  
                         1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  เช่น ให้ค าแนะน า 
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้ 
อุปกรณ์เครื่องมือท่ีถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ 
ข้อก าหนด  
                         1.7  ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ทุกประเภท 
เพื่อให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบท่ีก าหนดไว้  และได้พัสดุครุภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพ และ 
สอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงาน  
                         1.8  ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบ 
ราคา การเส่ือมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน  
เป็นต้น เพื่อก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                         1.9 รวบรวมข้อมูล รายช่ือ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของ 
บริษัท และห้างร้านต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ในการ
ประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้  
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                         1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ 
สารสนเทศท่ีเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารใน 
การก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์  
                         1.11  ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร  
และสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ  
เพื่อให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุท่ี 
ก าหนดไว้  
                         1.12  ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับด าเนินงาน 
ด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร 
ติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ 
ติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ  
                         1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานท่ี  เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด  
                     2.  ด้านการวางแผน  
                         2.1  วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
                         2.2  วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้งานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายท่ีวางไว้และ 
จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและ 
หนังสือส่ังการ  
                     3.  ด้านการประสานงาน  
                         3.1  ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
                         3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
                         3.3  ติดต่อประสานกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้ อจัดจ้าง เพื่อให้บรรลุ 
ตามวัตถุประสงค์  
                     4.  ด้านการบริการ  
                         4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบ  
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ 
ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์  
                         4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ 
สารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ หน่วยงานและใช้ประกอบการ 
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 



คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
                     มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
                     1.  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
                     2.  ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
 กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
                     3.   ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง 
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
                      1.  ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
                          1.1  ความรู้ท่ีจ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)               ระดับ 1  
                          1.2  ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)                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  ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ                                ระดับ 2  
                          1.8  ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ  
                                 ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)                                            ระดับ 1  
                          1.9  ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี                                              ระดับ 2  
                          1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ                                ระดับ 2  
                       2.  ทักษะท่ีจ 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  ทักษะในการส่ือสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้                      ระดับ 1  
                           2.6  ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน                                    ระดับ 1  
                           2.7  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ                                              ระดับ 1  
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                      3.  สมรรถนะท่ีจ 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  การบริหารความเส่ียง                                                 ระดับ 1  
                                   3.2.3  การยึดมั่นในหลักเกณฑ์                                               ระดับ 1  
                                   3.2.4  การส่ังสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ                    ระดับ 1  
                                   3.2.5  ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน                     ระดับ 1  

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก ข 

หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  
ของสายงานที่เร่ิมต้นสายงานประเภททั่วไป เป็นสายงานที่เร่ิมต้นจากสายงานประเภทวิชาการ   

ในต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก แบ่งออกเป็น ๓ ภาค โดยมีคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (แบบปรนัย 100 ข้อๆ ละ 1 คะแนน) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน ดังนี้  
1. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
2. พระราชบัญญัติการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2542 
3. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และฉบับท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
5. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
6. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
7. พระราชบญัญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 
8. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  

       9. ความรู้เกี่ยวกับการเมือง เศรษฐกิจและสังคม รวมถึงประชาคมอาเซียน 
ข. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไปที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (แบบปรนัย 100 ข้อๆ ละ 1 คะแนน)      
คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน ดังนี้ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. 2543 

3. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
5. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7. กฎกระทรวง 7 ฉบับ 
8. ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ”  ของต าแหน่งท่ีสมัครสอบ 

ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ)์ คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 
ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่างๆ ตามท่ีก าหนดในใบสมัคร (เอกสารหมายเลข ๑ และเอกสาร

หมายเลข 3) เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยพิจารณาจากความประพฤติ ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี 
ความอุตสาหะ ความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน ความสามารถในการปฏิบัติหน้าท่ี ความละเอียดถี่ถ้วนและรอบคอบ 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ทัศนคติและแรงจูงใจ ความเป็นผู้น า บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา และอื่นๆ โดยวิธีสัมภาษณ์ 
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ภาคผนวก ค 

การประกาศวัน เวลา และสถานที่ 
ด าเนินการสอบคัดเลอืกเพือ่แต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  

ของสายงานที่เร่ิมต้นสายงานประเภททั่วไป เป็นสายงานที่เร่ิมต้นจากสายงานประเภทวิชาการ   
ในต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  

 
ก าหนดวัน เวลาและสถานที่สอบ 

วัน – เวลา สอบ วิชาที่สอบ สถานที่สอบ 

วันท่ี  27  กันยายน  2561   

เวลา 08.00 - 10.00 น.    

ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)   

ข้อสอบ 100 ข้อ (๑๐๐ คะแนน)   

ณ  ห้องประชุมองค์การบริหาร
ส่วนต าบลไร่โคก  อ าเภอบ้านลาด 
จังหวัดเพชรบุรี 

เวลา 10.3๐ - ๑2.3๐  น. ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง  
(ภาค ข) ข้อสอบ 100 ข้อ (๑๐๐ คะแนน)  

เวลา 14.00 เป็นต้นไป สอบสัมภาษณ์ ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง
(ภาค ค) (100  คะแนน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
     ล าดับท่ีสมัคร................ 

 
ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  

ของสายงานที่เร่ิมต้นจากสายงานประเภททั่วไป เป็นสายงานทีเ่ร่ิมต้นจากสายงานประเภทวิชาการ   
ขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 

ในต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 

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

๑. ชื่อ.........................................................นามสกุล..................................................... 
๒. เพศ   ชาย   หญิง 
๓. วัน เดือน ปีเกิด................................................อายุปัจจุบัน...........ปี วันเกษียณอายุราชการ............................ 
๔. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง............................................................................................ระดับ................................... 

เงินเดือน...................................................บาท งาน........................................................................................... 
กอง/ส่วน/ส านัก...........................................................................สังกัด............................................................. 
อ าเภอ................................................................. จังหวัด................................................................................... 
โทรศัพท์......................................โทรสาร......................................E-mail........................................................ 

๕. สถานที่ติดต่อ (ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก) 
บ้านเลขท่ี...........................หมู่ท่ี..........................ถนน......................................ต าบล....................................... 
อ าเภอ.................................จังหวัด...........................................รหัสไปรษณีย์................................................... 
โทรศัพท์......................................โทรสาร......................................E-mail........................................................ 

๖. สถานภาพครอบครัว 
 โสด      สมรส   อื่นๆ.......................................................................................................... 
ช่ือคู่สมรส...............................................นามสกุล............................................อาชีพ....................................... 
 ไม่มีบุตร/ธิดา    มีบุตร/ธิดา จ านวน..........................คน (ชาย............คน หญิง...........คน) 

๗. ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกได้ไม่เกิน ๑ เดือน นับถึงวันรับสมัคร) 

เป็นโรคเหล่านี้หรือไม่ โรคเรื้อนใน
ระยะติดตอ่ 

วัณโรคในระยะ
อันตราย 

โรคเท้าช้าง 
โรคติดยาเสพ

ติดให้โทษ 
โรคพิษสุรา

เรื้อรัง อื่น ๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 

๘. วุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (ระบุวุฒิท่ีได้รับทุกวุฒิ) 
วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ ปีที่ส าเร็จ
การศึกษา 

การได้รับทุน 

ปริญญาตร ี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      
การศึกษาระดับอื่น ๆ  
ท่ีส าคัญ 

     

 

รูปถ่าย 

ขนาด ๑ น้ิว 

เอกสารหมายเลข ๑ 
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๙. ประวัติการรับราชการ 
 วันบรรจุเข้ารับราชการ....................................................ต าแหน่ง..........................................ระดับ.................. 
 ระยะเวลาปฏิบัติราชการ รวม..............................ปี..............................เดือน 

การด ารงต าแหน่งในสายงานต่างๆ 
ชื่อต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง ช่วงเวลาที่ด ารงต าแหน่ง รวมเวลาด ารงต าแหน่ง 

    
    
    

๑๐. การฝึกอบรม (หลักสูตรส าคัญ) 
หลักสูตรที่อบรม 

ชื่อหลักสูตร/การ
อบรมอื่นๆ 

หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุกการอบรม 

     
     
     
     
     

๑๑. ดูงาน (ที่ส าคัญ) 
การดูงาน 

เร่ือง สถานที ่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 
    
    
    
    

๑๒. การปฏบิัติงานพิเศษ 
การปฏิบัติงานพิเศษ 

เร่ือง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลส าเร็จ 
    
    
    
    
    
    

๑๓. ความสามารถพิเศษอื่นๆ 
ภาษา................................................................................................................................................................ 
คอมพิวเตอร์.................................................................................................................................................... 
อื่น ๆ (โปรดระบุ)............................................................................................................................................ 
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๑๔. เหรียญ/เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

 
๑๕. ประวัติผลงานด้านการบริหาร วิชาการหรืออื่นๆ ที่ได้รับการยกย่อง 

วันท่ี รางวัล/เกียรติคุณท่ีได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานท่ี/ผู้มอบเกียรติคุณ 
    
    
    
    
    

 
๑๖. คุณลักษณะส่วนบุคคลอื่นๆ ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น และเก่ียวข้องกับงาน 

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

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

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

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

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลท่ีได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ หากตรวจสอบพบว่า
ข้าพเจ้าปิดบังข้อความหรือให้ข้อความท่ีไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่มีคุณสมบัติท่ีจะสมัครเข้ารับการสอบ
คัดเลือก ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิ์ได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 
 
       ลงลายมือช่ือ..............................................................ผู้สมัคร 
           (............................................................) 
                วันท่ี ........... เดือน ................................ พ.ศ. ................. 
 
 

เฉพาะเจ้าหน้าที ่
     ได้ตรวจสอบหลักฐานและ
เอกสารการสมัครแล้ว 
(   ) ครบถ้วน 
(   ) ไม่ครบถ้วน เนื่องจาก................ 
…………………………………………………… 
 

………………………………………….. 
(...............................................) 

เจ้าหน้าท่ีรับสมัคร 

     ได้รับเงินค่าสมัครแล้ว 
จ านวน..............................บาท 
ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มท่ี 
................... เลขท่ี.................... 
ลงวันท่ี..................................... 
 
………………………………………….. 
(...............................................) 

ผู้รับเงิน 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้ว 
(    )  คุณสมบัติครบถ้วน 
(    )  คุณสมบัติไม่ครบถ้วน เนื่องจาก 
.................................................................... 
.................................................................... 

 
……………………………….…………………….. 

(..................................................................) 
เลขานุการคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ 

 
 



 
เอกสารหมายเลข ๒ 

 
 

 

 

หนังสือรับรองของผู้บังคับบัญชา 
อนุญาตให้เข้ารับการสอบคัดเลือกเพือ่แต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  

ของสายงานที่เร่ิมต้นจากสายงานประเภททั่วไป  เป็นสายงานทีเ่ร่ิมต้นจากสายงานประเภทวิชาการ   
ขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 

ในต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
.................................... 

 
เขียนท่ี............................................. 

วันท่ี..................เดือน....................................พ.ศ. ........... 
  ข้าพเจ้า..................................................... ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................................  
อ าเภอ......................................................................จังหวัด.............................................................................................
อนุญาตให้................................................................ซึ่งเป็นพนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง................................................
ระดับ......................กอง/ส่วน/ส านัก .....................................สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบล...................................... 
อ าเภอ..................................................จังหวัด...................................................สมัครเข้ารับ การสอบคัดเลือกตาม
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่ง
ต่างสายงาน ของสายงานท่ีเริ่มต้นจากสายงานประเภทท่ัวไป เป็นสายงานท่ีเริ่มต้นจากสายงานประเภทวิชาการ 
ในต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ   และยินยอมให้โอนไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งได้ หากผ่านการสอบคัดเลือก 
 
      ลงช่ือ………………………….……………………………. 
            (........................................................) 
           ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................... 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
เอกสารหมายเลข ๓ 

  
แบบประเมินบุคคลเพือ่พิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

ในการสอบคัดเลอืกเพือ่แต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน  
ของสายงานที่เร่ิมต้นจากสายงานประเภททั่วไป  เป็นสายงานทีเ่ร่ิมต้นจากสายงานประเภทวิชาการ   

ตอนที่ ๑ ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน (ส าหรับผู้รับการประเมินกรอก) 

๑. ช่ือและนามสกุลผู้ขอรับการประเมิน  ..................................................................................................................... 

๒. เริ่มรับราชการครั้งแรกเมื่อวันท่ี........ เดือน......................พ.ศ. .............… ต าแหน่ง................................................ 

๓. ต าแหน่งปัจจุบัน.............................................ระดับ............... อัตราเงินเดือน................................................บาท 
    ต าแหน่งเลขท่ี.................................. งาน...............................ส่วน/ส านัก.............................................................. 
    องค์การบริหารส่วนต าบล..........................................อ าเภอ..................................จังหวัด...................................... 

๔. วุฒิการศึกษา......................................... สาขาวิชา................................................ระดับการศึกษา.......................... 
    สถานศึกษา.........................................................................จบการศึกษาเมื่อ ปี พ.ศ. ............................................ 

๕. ประวัติการถูกด าเนินการทางวินัย (ถ้ามี) ................................................................................................................. 
   ................................................................................................................................................................................... 
   ................................................................................................................................................................................... 
   ................................................................................................................................................................................... 
   ................................................................................................................................................................................... 

๖. ผู้รับการประเมินรับรองข้อความข้างต้นถูกต้องเป็นจริง 

 

                                                                     (ลงช่ือ).......................................................ผู้รับการประเมิน 
                                                                                 (.................................................) 
                                                                        ต าแหน่ง....................................................... 
                                                                      วันท่ี..............เดือน.................................พ.ศ................ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
-๒- 

 
ตอนที่ ๒ การประเมินบุคคล 

รายการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 
๑. ความรับผิดชอบ พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
    - เอาใจใส่งานท่ีได้รับมอบหมายและหรืองานท่ีเกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 
    - ยอมรับผลงานของตนเองท้ังในด้านส าเร็จและความผิดพลาด 
    - พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าท่ีให้ดียิ่งขึ้นและหรือแก้ไขปัญหาหรือ
ข้อผิดพลาดท่ีเกิดขึ้น  เช่น  งานใดท่ีส าเร็จและได้รับผลดี  แล้วก็พยายาม
ปรับปรุงให้ดีขึ้นไปอีกเรื่อยๆ หรืองานท่ีพบว่าท่ีปัญหาหรือข้อผิดพลาดก็พยายาม
แก้ไม่ละเลยหรือปล่อยท้ิงไว้จนเกิดปัญหาเช่นนั้นซ้ าๆ อีก 
 

๒๐  

๒. ความคิดริเร่ิม  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - คิดค้นระบบ แนวทาง วิธีการด าเนินการใหม่ๆ เพื่อประสิทธิผลของงาน 
    - แสดงความคิดเห็นให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผลและสามารถปฏิบัติได้ 
    - แสวงหาความรู้ใหม่ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอ โดยเฉพาะในสายวิชางานของตน 
    - ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข  หรือดัดแปลงวิธีท างานให้มีประสิทธิภาพและ
ก้าวหน้าอยู่ตลอดเวลา 
    - สนใจในงานท่ียุ่งยากซับซ้อน 
    - มีความไวต่อสถานการณ์หรือความฉับไวในการรับรู้ส่ิงเร้าภายนอก 
 

๒๐  

๓. แก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - วิเคราะห์หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหาใดๆ 
    - วิเคราะห์ลู่ทางแก้ปัญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี 
    - เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
    - ให้ข้อมูลประกอบในการตัดสินใจและแก้ปัญหา (ไม่ใช้ความรู้สึกตนเอง) 
 

๑๕  

๔. ความประพฤติ พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
    - รักษาวินัย 
    - ประวัติการท างาน และพฤติกรรมอื่น 
    - ให้ความร่วมมือกับเพื่อนร่วมงาม 
    - ปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการ 
 

๑๕  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
-๓- 

 
 

ตอนที่ ๒ การประเมินบุคคล (ต่อ) 

รายการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 
๕. ความสามารถในการสื่อสารความหมาย พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - ส่ือสารกับบุคคลต่างๆ  เช่น  ผู้บังคับบัญชา  เพื่อนร่วมงาน ผู้บริการ และ 
ผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ดี โดยเข้าใจถูกต้องตรงกัน 
   -  ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้อื่นเข้าใจได้อย่างชัดเจน โดย
ใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม 
 

๑๕  

๖. การพัฒนาตนเอง พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - ติดตาม ศึกษาค้นคว้าหาความรู้ใหม่ๆ หรือส่ิงท่ีเป็นความก้าวหน้าทาง
วิชาชีพอยู่เสมอ 
    - สนใจและปรับตนเองให้ก้าวหน้าทันวิทยาการใหม่ๆ ตลอดเวลา 
    - น าความรู้และวิทยาการใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

 
๑๕ 

 

รวม ๑๐๐  
 
ความเห็นของหัวหน้าส านัก/กอง/ส่วน 
(   )  ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐) 
(   )  ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ ๖๐) (เหตุผล).................................................................... 
       ................................................................................................................................................................... 
 
      (ลงช่ือ)...............................................................ผู้ประเมิน 
       (…………………………………………………) 
       ต าแหน่ง .............................................................. 
          วันท่ี........เดือน...............................พ.ศ............... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๔- 
 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขั้นไป ๑ ระดับ 

(   )  สมควรแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใหม่ได้  เนื่องจากผ่านการประเมิน 
(   )  ไม่สมควรแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใหม่ เนื่องจากไม่ผ่านการประเมิน 
 
       (ลงช่ือ)..................................................ผู้ประเมิน 
         (………………………………………) 
               ต าแหน่ง ............................................................. 
         วันท่ี..........เดือน...........................พ.ศ................ 
 
ความเห็นของผู้บริหารท้องถ่ิน 

(  )  ควรแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใหม่ได้ 
(  )  ไม่ควรแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใหม่ (ระบุเหตุผล)....................................................................... 
      ................................................................................................................................................................... 
      .................................................................................................................................................................. 
 
       (ลงช่ือ)................................................... 
                   (............................................) 
            ต าแหน่ง .............................................................. 
       วันท่ี..........เดือน.............................พ.ศ................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 


