
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา 
เรื่อง   รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตําบลเพื่อเปลี่ยนสายงานตําแหน่งผู้ปฎิบัติเพื่อแต่งตั้งให้ดํารง

ตําแหน่งเป็นสายงานผู้บริหารท่ีว่างขององค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา 

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

ด้วยองค์การบริหารส่วนตาํบลกะเปา  จะดําเนินการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตําบล                 
เพ่ือเปลี่ยนสายงานตําแหน่งผู้ปฏิบัติเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารท่ีว่างขององค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา 
อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

อาศัยอํานาจตามความใน ข้อ 86  ข้อ 87  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล  
ลงวันท่ี  20  มกราคม  พ.ศ.2546  (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 31 พ.ศ.2558)  องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา  
จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือเปลี่ยนสายงานตําแหน่งผู้ปฏิบัติเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งเป็นสายงาน
ผู้บริหารท่ีว่าง   ดังต่อไปนี ้

1.   ช่ือตําแหน่งท่ีจะดําเนินการสอบคัดเลือก                      
       1.1  ตําแหน่งหัวหน้าสํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล (นักบริหารงานท่ัวไป 6) 
เลขท่ีตําแหน่ง   01-0102-001   สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา  อําเภอคีรีรัฐนิคม  จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี 
จํานวน  1  อัตรา 

2.   รายละเอียดตําแหน่ง    หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง  ลักษณะงานท่ีปฏบิัติ    
คุณสมบัติของผู้สมัครและความรู้ความสามารถท่ีต้องการ  (ผนวก ก.) 

3.   การรับสมัคร 
                           3.1  เอกสารการรับสมัคร 
                                  ผูมี้สิทธิสมัคร สามารถสมัครสอบคัดเลือกฯ ได้เพียงตําแหน่งเดียวเท่านั้น  โดย
จะต้องยื่นเอกสารในการสมัครให้ครบถ้วนในวันสมัคร  ดังต่อไปนี้ 
                  (1) ใบสมัคร ฯ (ตามเอกสารหมายเลข 1)   

(2)  รูปถ่ายขนาด  1  นิ้ว หรือ 3x4 ซม. ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 3 รูป 
                    (3)  แบบตรวจสอบคุณสมบัติและประวัติผู้สมัครฯ (เอกสารหมายเลข 2) 
                    (4)  หนังสือยินยอมให้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ (เอกสารหมายเลข 3) 
                    (5)  หนังสือรับรองคุณสมบัติของผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ (เอกสารหมายเลข 4) 
                    (6)  สําเนาบัตรประวัติ  หรือ  ก.พ. 7  ท่ีเจ้าของประวัติรับรองสําเนาถูกต้อง 
                    (7)  เอกสารหลักฐานประกอบการสมัคร  (เอกสารหมายเลข 5) 
                    ท้ังนี้  หากผู้สมัครรายใดยื่นเอกสารท่ีคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ กําหนด         
ไม่ครบถ้วน   ในวันสมัคร  คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะถือว่าผู้นั้นไม่มีสิทธิรับการสอบคัดเลือกฯ ในครั้งนี ้
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4. วิธีการสมัคร  สถานท่ีและระยะเวลาการรับสมัคร 
                    ให้ผู้สมัครยื่นเอกสารการสมัครตาม ข้อ 3.1 ด้วยตนเอง ได้ท่ี  สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ตําบล ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี ตั้งแต่วันท่ี 13 - 27  
สิงหาคม  2558   เวลา  08.30 – 16.30 น.  ในวันและเวลาราชการ 
                        ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกฯ  ชําระค่าธรรมเนียมในการสมัคร จํานวน  200 บาท                     
โดยยื่นพร้อมใบสมัครและเอกสารการสมัครท้ังหมด  

5. หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก 
                                 คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  จะดําเนินการสอบคัดเลือกฯ ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป 

(สอบข้อเขียน) คะแนนเต็ม 100  คะแนน   ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (สอบข้อเขียน)   
คะแนนเต็ม 100 คะแนน  และภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์)  คะแนนเต็ม 100 คะแนน   
(รายละเอียดตามผนวก ข.) 

                      6.  กําหนดการสอบคัดเลือกและการประกาศผลการสอบคัดเลือก 
                         6.1  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ ภายในวันท่ี  28  สิงหาคม  
2558 ณ ท่ี ทํ าการอง ค์การบริหารส่ วนตํ าบลกะเปา  อํา เภอคีรี รั ฐนิคม จั งหวั ดสุ ร าษฎร์ ธ าน ี                            
และท่ี www.kapao.go.th ท้ังนี้ ผู้สมัครสามารถสอบถามได้ทางโทรศัพท์หมายเลข 0-7731-0972                    
ในวันและเวลาราชการ 
  6.2  กําหนดการสอบคัดเลือกฯ    

            องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา กําหนดสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป   
(สอบข้อเขียน)  ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (สอบข้อเขียน) และภาคความเหมาะสมกับ
ตําแหน่ง (สัมภาษณ์)  คะแนนเต็มภาคละ 100  คะแนน  (ท้ังนี้ผู้ท่ีจะได้รับการประกาศรายชื่อเป็นผู้สอบ
คัดเลือกได้จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคท่ีสอบตามหลักสูตรไม่ต่ํากว่าร้อยละ 60) ในวันเสาร์                    
ท่ี  12  กันยายน  2558   ตั้งแต่เวลา  08.30  น.  เป็นต้นไป  สําหรับสถานท่ีสอบข้อเขียน  สัมภาษณ์   
และระเบียบเก่ียวกับการสอบคัดเลือกองค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา  จะประกาศให้ทราบ ภายในวันท่ี                
28  สิงหาคม  2558  

6.3  ประกาศผลสอบผู้ผ่านการสอบคัดเลือกฯ  ในวันท่ี  16  กันยายน  2558          
ณ   ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา  อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี  

7.   หากมีข้อสงสัยนอกเหนือจากท่ีกําหนดในประกาศฉบับนี้ให้สอบถามคณะกรรมการสอบ
คัดเลือกฯ  และให้ถือผลการวินิจฉัยของคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ เป็นท่ีสุด 

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ  ณ วันท่ี  20  เดือน  กรกฎาคม   พ.ศ. 2558 

                                                                                                        
 
 

(นายปรารถนา  จันทร์พฤกษ์) 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา 



 
 

    (ผนวก  ก.) 
รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหน่ง หน้าท่ี ความรับผิดชอบของตําแหน่ง ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก  ความรู้ ความสามารถ  ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 

ช่ือตําแหน่ง นักบริหารงานท่ัวไป 6 

ช่ือและระดับของตําแหน่ง 

          ตําแหน่งในสายงานนี้ มีชื่อและระดับของตําแหน่ง คือ  หัวหน้าสํานักงานปลัด อบต.                     
(นักบริหารงานท่ัวไป 6)   เลขท่ีตําแหน่ง 01-0102-001    

ตําแหน่งประเภท     บริหาร 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
         บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง  ซึ่งมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
สูง  รับผิดชอบงานบริหารท่ัวไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาจํานวนมาก  และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
          พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ทําความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และดําเนินการปฏิบัติงานท่ี
ต้องใช้ความชํานาญพิเศษเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปหรืองานเลขานุการ   โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  
หลายด้าน  เช่น  งานธุรการ  งานบุคคล  งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน  งาน
ควบคุมและส่งเสริมการท่องเท่ียว  งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียม
เรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม  งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม   งานทํารายงานกาประชุมและรายงานอ่ืน  ๆ  
งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามผลงาน  เป็นต้น  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เก่ียวกับ
งานในหน้าท่ี  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง  ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและ
แผนงานของส่วนราชการท่ีสังกัด  และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานทําหน้าท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน   พิจารณา
วางอัตรากําลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  
วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง รวมท้ังงานราชการท่ีมิได้
กําหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตําบลโดยเฉพาะ 
 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกฯ 
          1. ผู้สมัครจะต้องเป็นพนักงานส่วนตําบล  ซึ่งดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดับ 6 หรือเทียบเท่า 
 2.  ปฏิบัติ งานเ ก่ียว ข้องกับงานบริหารงาน ท่ัวไป งานเลขานุการ งานบริหารงานบุคคล                               
งานประชาสัมพันธ์  งานนิติการ  งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                         
หรืองานอ่ืน ท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
 3. มีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งท่ี ก.อบต.กําหนด 
  3.1 ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทุกสาขา ท่ี ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง   
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ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
   1.  มีความรู้ท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม   
โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 

2.  มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
3.  มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
4.  มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
5.  มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการท่ีสังกัด 
6.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา 

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
7.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
8.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
9.  มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
10.  มีความรู้ท่ัวไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
11.  มีความรู้ท่ัวไปด้านการประชาสัมพันธ์และการท่องเท่ียว 
12.  มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก  ข. 
                                                                                                (แนบท้ายประกาศรับสมัครสอบคดัเลือกฯ ) 

 
1.  เกณฑ์การสอบคัดเลือกฯ  แบ่งเป็น  3  ภาค 

(1)  ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  (สอบข้อเขียน) คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
(2)  ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (สอบข้อเขียน) คะแนนเต็ม 100  คะแนน  

  (3)  ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
2.  เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ท่ีได้รับการสอบคัดเลือก  จะต้องเป็นผู้ท่ีสอบได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ํากว่าร้อยละ  60  
3.   การประกาศรายช่ือผู้ได้รับการสอบคัดเลือกฯ    
                         ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  รวมคะแนนจากการสอบคัดเลือก  แล้วจัดทําลําดับจาก 
ผู้ท่ีได้คะแนนสูงสุดไปหาผู้ท่ีได้คะแนนต่ําสุด  และให้พิจารณาผู้ท่ีอยู่ในลําดับท่ีดีกว่าจะได้รับการแต่งตั้งก่อนผู้ท่ี
อยู่ในลําดับถัดไป  และหากคะแนนของแต่ละบุคคลปรากฏว่าคะแนนรวมเท่ากัน ให้จัดลําดับผู้ท่ีคะแนนเท่ากัน  
ดังนี ้
                           ก)  ถ้าคะแนนรวมเท่ากัน  ให้พิจารณาจากคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง
มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า  
                           ข)  ถ้าคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะตําแหน่งมากกว่า  เป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า   

      ค)  ถ้าคะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้รับเลขประจําตัว 
สอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า  
4.   การแต่งตั้งผู้ได้รับการสอบคัดเลือกฯ 

คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  จะจัดทําประกาศผลการสอบคัดเลือก ฯ โดยจัดทําบัญช ี                  
ผู้ผ่านการสอบคัดเลือก และรายงานผลการสอบคัดเลือกต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา                       
เพ่ือดําเนินการขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  (ก.อบต.จังหวัด)  
พิจารณาเห็นชอบและแจ้งให้ อบต. แต่งตั้งผู้ผ่านการสอบคัดเลือกให้ดํารงตําแหน่งท่ีได้สอบคัดเลือกผ่านต่อไป 
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