
ประกาศเทศบาลต าบลโนนดินแดง 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภทท่ัวไป 

ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ต าแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ 
............................................................ 

    ด้วยเทศบาลต าบลโนนดินแดง อ าเภอโนนดินแดง จังหวัดบุรีรัมย์ จะด าเนินการสอบคัดเลือก
เพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภททั่วไปให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ต าแหน่ง นักจัดการ
งานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 27-2-01-3104-001 

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 4 ข้อ 8 ข้อ 9 ข้อ 11 ข้อ 13 ข้อ 14 ข้อ 15 และข้อ 17 
แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบคัดเลือก
ส าหรับพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2557 ลงวันที่  25 ธันวาคม 2557 ข้อ 10 วรรคสอง และวรรคสาม แห่งประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการคัดเลือก พ .ศ. 2560 ลงวันที่ 29 
มีนาคม 2560 หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.5/ว 58 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 
2558 (ท 18) และหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.2/ว 25 ลงวันที่ 7 มีนาคม 
2557 ข้อ 6 จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกฯ โดยมีรายละเอียด หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 

  1. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
   ต าแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ  

เลขที่ต าแหน่ง 27-2-01-3104-001     จ านวน 1 อัตรา 

  2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
   ผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในวันรับสมัครสอบ 
ตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาคผนวก ก.) 

  3. การรับสมัครและสถานที่รับสมัคร 
   ผู้ที่ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือกฯ สามารถยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานและเอกสารต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง ด้วยตนเอง ณ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลโนนดินแดง อ าเภอโนนดินแดง จังหวัดบุรีรัมย์  
ตั้งแต่วันที ่12 พฤศจิกายน 2561  ถึงวันที ่30 พฤศจิกายน 2561 ในวันและเวลาราชการ   

  4. เอกสารและหลักฐานที่ต้องย่ืนในวันสมัคร 
   ในการสมัครสอบคัดเลือก ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร 
พร้อมหลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้องว่าตนเองเป็นผู้มีคุณสมบัติในการสมัครสอบคัดเลือก ดังต่อไปนี้  

4.๑ ใบสมัครสอบคัดเลือกฯ (ภาคผนวก ข.)  
 
 
 

4.2 รูปถ่าย… 
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4.2 รูปถ่ายชุดเครื่องแบบข้าราชการหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า  
      ขนาด ๑ นิ้ว (ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน นับถึงวันสมัคร) จ านวน ๓ รูป  
4.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน ๑ ฉบับ 
4.4 ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน ๑ ฉบับ 
4.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวพนักงานเทศบาล    จ านวน ๑ ฉบับ  
4.6 ส าเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล    จ านวน ๑ ชุด  
4.7 ส าเนาวุฒิการศกึษาหรือเอกสารที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศกึษา 
      ตรงตามคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามข้อ 2) จ านวน ๑ ชุด  
4.8 ใบรับรองแพทย์ที่รับรองให้โดยโรงพยาบาลของรัฐ  
      ออกให้ไว้ไม่เกิน 1 เดือน    จ านวน ๑ ฉบับ  
4.9 หนังสือรับรองจากต้นสังกัดอนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือกฯ (ภาคผนวก ค.)  
4.10 แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาคผนวก ง.)  
4.11 ส าเนาหลักฐานอื่นๆ (ถ้าม)ี เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล ฯลฯ  
ส าหรับการสมัครในครั้งนี้  ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง หากปรากฏภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกรายใดเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่
ครบถ้วนตามประกาศนี้ เทศบาลต าบลโนนดินแดงจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบ
คัดเลือก และไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งแต่อย่างใด 

  5. ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบคัดเลือก 
   ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร จ านวน 200 บาท     

6. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก (ภาคผนวก จ.) 

7. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก  
เทศบาลต าบลโนนดินแดง จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือกฯ และระเบียบเกี่ยวกับ

การสอบคัดเลือกฯ ในวันที่ 7 ธันวาคม 2561 ณ ส านักงานเทศบาลต าบลโนนดินแดง อ าเภอโนนดินแดง 
จังหวัดบุรีรัมย์ หรือสามารถสอบถามทางหมายเลขโทรศัพท์ 0 4460 6253 ต่อ 117 หรือทางเว็ปไซต์เทศบาล
ต าบลโนนดินแดง http://www.nondindaengcity.go.th 

8. ก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบคัดเลือก  
เทศบาลต าบลโนนดินแดง จะด าเนินการสอบคัดเลือก ในวันที่ 8 มกราคม 2562  

ณ ห้องประชุมส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 3 ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ 
โดยสอบคัดเลือกแต่ละภาคตามเวลา ดังนี้ 

8.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) เวลา 08.30 – 10.30 น. 
8.2 ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) เวลา 10.30 – 12.30 น. 
8.3 ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) เวลา 13.30 น. เป็นต้นไป 
 

9. เกณฑ์การตัดสิน… 
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9. เกณฑ์การตัดสิน  
การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่า ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนน

ในแต่ละภาคที่สอบตามหลักสูตร ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

๑0. กรณีมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต  
เทศบาลต าบลโนนดินแดง อาจพิจารณายกเลิกการสอบคัดเลือกทั้งหมด หรือจะพิจารณา

ยกเลิกการสอบภาคที่เกิดการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต ถ้าหากยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว 
ก็ให้ด าเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่ ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต 
ไม่มีสิทธิสอบอีกต่อไป 

๑1. การประกาศรายช่ือผู้สอบคัดเลือกได้  
เทศบาลต าบลโนนดินแดง จะประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้  ในวันที่ 16 มกราคม 

2562 ณ ส านักงานเทศบาลต าบลโนนดินแดง อ าเภอโนนดินแดง จังหวัดบุรีรัมย์ หรือสามารถสอบถามทาง
หมาย เลขโทรศัพท์  0  4460 6253 ต่ อ  117 หรือทาง เว็ ป ไซต์ เทศบาลต าบลโนนดินแดง 
http://www.nondindaengcity.go.th   

๑2. การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  
เทศบาลต าบลโนนดินแดง จะประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้เรียงล าดับที่

จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนภาค
ความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน 
ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนน
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้
อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้
ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า และประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก จ านวน ๒ เท่า ของอัตราว่าง  

13. การแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ 
เทศบาลต าบลโนนดินแดง จะบรรจุแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ โดยได้รับความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.ท.จ.บุรีรัมย์) เมื่อได้มีการบรรจุแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้
ตามจ านวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว บัญชีส ารองเป็นอันยกเลิก 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่  12  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕61 
 
 
 

                    (นายสมชัย กอชัยศิริกุล) 
                  นายกเทศมนตรีต าบลโนนดินแดง  



 

(ภาคผนวก ก.) 

 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 

(แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลโนนดินแดง ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2561) 
………………………………………. 

  ผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในวันรับสมัครสอบคัดเลือก 
ตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังต่อไปนี้ 
  1.  เป็นพนักงานเทศบาล ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 
หรือสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 และต าแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 2 ปี 
  2.  มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง  ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง  
  3.  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า 15,060 บาท 
 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท   วิชาการ  
ชื่อสายงาน    จัดการงานทะเบียนและบัตร  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทะเบียนและบัตร  
ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านทะเบียนและบัตร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดวางแผนการปฏิบัติงานให้บริการประชาชนในด้านงานทะเบียนราษฎร์และบัตร

ประจ าตัวประชาชนต่างๆ เพ่ือวางแผนให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.2 พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบและค าสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจ าตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎร 
ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพ่ือให้การบริการประชาชน
เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย  

1.3 พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด  

 
1.4 ประสานงาน… 
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1.4 ประสานงานและจัดท ากิจกรรมการเลือกตั้งที่เกี่ยวข้องทั้งระดับประเทศ หรือระดับ

ท้องถิ่น เช่น การจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เป็นต้น เพ่ือให้การ
เลือกตั้งประสบความส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้  

1.5 ตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุส านักงาน เพ่ือเตรียมความพร้อม และอ านวยความ
สะดวกต่อการปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรประชาชนต่างๆ  

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานทะเบียน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร์  

บัตรประชาชนหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจ
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานทะเบียนต่างๆ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

รัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
รัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
รัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 

 
ความรู้ความสามารถ… 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าร ิ

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 1  
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1  
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1  

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1  
2.4 ทักษะการสืบสวน       ระดับ 1  
2.5 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1  
2.6 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1  
2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1  

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2  
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 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 2  
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1  

 
 
 

…………………………………………………………………………….



 

(ภาคผนวก ข.) 

 
เลขประจ าตัวสอบ.................... 

 
ใบสมัครสอบคัดเลือก 

เพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภทท่ัวไปให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ต าแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ 

เทศบาลต าบลโนนดินแดง อ าเภอโนนดินแดง จังหวัดบุรีรัมย์ 

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

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

 งาน                                 ฝ่าย                                 ส านัก/กอง                            
 เทศบาล                                     อ าเภอ                       จังหวัด                                
โทรศัพท ์                                โทรสาร                                 e-mail                           

๕.  สถานที่ติดต่อ 
ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก                                                                                   

 บ้านเลขท่ี                        ตรอก/ซอย                               ถนน                                      
 แขวง/ต าบล                           เขต/อ าเภอ                           จังหวัด                                
 รหัสไปรษณีย์                        โทรศัพท์                              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 (ระบุวุฒิที่ได้รับทุกวุฒิ) 
วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ 
ปีที่ส 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    

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.  ความสามารถพิเศษอ่ืนๆ 
 ภาษาอังกฤษ           
 คอมพิวเตอร์           
 อ่ืนๆ  (โปรดระบุ)                    

๑๔.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
 1            
 2            

๑๕.  ประวัติผลงาน วิชาการหรืออ่ืนๆ ที่ได้รับการยกย่อง 
วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 

    
    
    

๑๖.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืนๆ ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น และเก่ียวข้องกับงาน 
              
              

๑๗. ได้แนบหลักฐานต่างๆ มาพร้อมใบสมัคร 
   รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว      จ านวน              รูป 
  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน              ฉบับ 
  ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน              ฉบับ 
  ส าเนาบัตรประจ าตัวพนักงานเทศบาล    จ านวน              ฉบับ 
  ส าเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล    จ านวน              ชุด 
  ส าเนาวุฒิการศึกษา      จ านวน              ฉบับ 
  ใบรับรองแพทย์      จ านวน              ฉบับ 
  หนังสือรับรองจากต้นสังกัดอนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือกฯ           จ านวน              ฉบับ 
  แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง จ านวน              ชุด 
  ส าเนาหลักฐานอื่นๆ (ถ้าม)ี 

1                              จ านวน              ฉบับ 
2                              จ านวน              ฉบับ 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า... 
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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  2๐๐  บาท 
ไว้แล้วตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่..............เลขที.่.............. 
วันที่..............เดือน...................................พ.ศ................ 
 
(ลงชื่อ)...................................................ผู้รับเงิน 
        (...................................................) 
วันที่.............เดือน....................................พ.ศ................. 

 
 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
การตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ 
(   )  คุณสมบัติครบถ้วน 
(   )  คุณสมบัติไม่ครบถ้วนเนื่องจาก                                                                                      
 

                                    (ลงชื่อ)                                                   
 (                                        )       

วันที่ เดือน  พ.ศ  
 
(ลงชื่อ)                                                   

 (                                        )       
วันที่ เดือน  พ.ศ  
 
(ลงชื่อ)                                                   

 (                                        )       
วันที่ เดือน  พ.ศ 



 

(ภาคผนวก ค.) 
 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรอง 
อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภทท่ัวไป 

ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ต าแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ 

         

เขียนที่              
     วันที่        เดือน                 พ.ศ.          ว  

 
  ข้าพเจ้า     ต าแหน่ง      
อ าเภอ      จังหวัด         เป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
อนุญาตให้                  ซึ่งเป็นพนักงานเทศบาลสามัญ  
ต าแหน่ง      ระดับ    อัตราเงินเดือน  บาท    
สังกัด    เทศบาล    อ าเภอ     
จังหวัด     สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก  ตามประกาศเทศบาลต าบลโนนดินแดง  
เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน ต าแหน่งประเภททั่วไป
เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ ต าแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ  และยินยอมให้โอน
ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ หากผ่านการสอบคัดเลือก                                                                                                                                                                                                      
 
 
 
                    (ลงชื่อ)                                         . 
          (                      ) 

นายกเทศมนตรี                        
 

 
 
 
 
 



 

(ภาคผนวก ง.) 
 

แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
ในการสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภทท่ัวไป 

ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ต าแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ  
 
ชื่อ – สกุล ผู้รับการประเมิน     ต าแหน่ง     
 

องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ หมายเหตุ 
หมวด ๑ องค์ประกอบท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน (๔๐ คะแนน)    

๑.๑ ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
ก. พิจารณาจากการศึกษา ความรู้ ประสบการณ์ ความ

ช านาญ ความรอบรู้ในงานที่จะปฏิบัติและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่ง 
รวมทั้งการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ฯลฯ 

ข.  พิจารณาจากความสามารถในการการปฏิบัติงานให้
ส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย โดยค านึงถึงความถูกต้อง  ความครบถ้วน
สมบูรณ์และงานเสร็จทันเวลา ทั้งนี้ให้รวมถึง ความสามารถในการ
แก้ปัญหา เชาว์ปัญญา และความถนัดเฉพาะงาน ฯลฯ 

๑.๒ ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
พิจารณาจากความตั้งใจ ความเต็มใจ และความมุ่งมั่นที่

จะท างานที่ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการไม่
ละเลยต่องานและพร้อมที่จะรับผิดชอบต่อผลของงานที่เกิดขึ้น  ฯลฯ 

๒๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หมวด ๒ ความประพฤติ  (๒๐ คะแนน) 
            พิจารณาจากอุปนิสัย การรักษาวินัย พฤติกรรมและประวัติ
การท างาน  รวมทั้งคุณธรรมและจริยธรรม  การปฏิบัติตามนโยบายและ
แบบแผนของราชการ ฯลฯ   

๒๐  
 
 
 

 

หมวด ๓ คุณลักษณะอ่ืนๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง (๔๐ คะแนน)    
๓.๑ ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ 

พิจารณาจากความสามารถในการคิดริเริ่มหาหลักการ
แนวทางเทคนิควิธีการหรือสิ่งใหม่ๆ มาใช้ให้เป็นประโยชน์ในการท างาน 
การปรับปรุงงาน ความสามารถในการแก้ปัญหาต่างๆ และมีความคิด
สร้างสรรค์ในการท างานยาก หรืองานใหม่ให้ส าเร็จเป็นผลดี ฯลฯ 

๓.๒ ทัศนคติและแรงจูงใจ 
พิจารณาจากทัศนคติที่ดีต่อประชาชน ระบบราชการ 

และงานในหน้าที ่ แรงจูงใจ  และความกระตือรือร้นในการท างาน ความ
จงรักภักดีต่อหน่วยงาน แนวความคิด ความเชื่อและอุดมการณ์ที่
สอดคล้องกับนโยบาย  โครงการหรือแผนงานที่รับผิดชอบ  ฯลฯ 

๘ 
 
 
 
 

๘ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 



~ 2 ~ 
 

 
องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ หมายเหตุ 

๓.๓ ความเป็นผู้น า 
พิจารณาจากความสามารถในการมองการณ์ไกล การ

ตัดสินใจ การวางแผนงาน การมอบหมายงาน การให้ค าแนะน าและการ
พัฒนา การควบคุมงาน ความใจกว้าง และยอมรับฟังความคิดเห็นของ
ผู้อื่น ตลอดจนมคีวามคิดลึกซ้ึงกว้างขวางรอบคอบและยุติธรรม ฯลฯ 

๘   

๓.๔ บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 
พิจารณาจากการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะ 

ความหนักแน่นมั่นคงในอารมณ์ ความเชื่อมั่นในตนเอง ตลอดจนกิริยา
ท่าทางและท่วงทีวาจาที่เหมาะสม ฯลฯ 

๘   

๓.๕ การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์ 
พิจารณาจากความสามารถส่วนบุคคลที่จะเข้าได้กับ

สถานการณ์ สังคม และสิ่งแวดล้อมใหม่ๆ ความยืดหยุ่นและความสามารถ
ท างานร่วมกับผู้ บั งคับบัญชาเพื่ อนร่ วมงานและผู้ ใต้บั งคับบัญชา 
ความสามารถในการติดต่อและประสานงานกับผู้อ่ืน ฯลฯ 

๘   

รวม ๑๐๐   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ 3 ~ 
 

สรุปความเห็นในการประเมิน (ส าหรับผู้บังคับบัญชา) 
 การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) 

(     )  ผ่านการประเมิน        (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60) 
(     )  ไม่ผ่านการประเมิน     (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60 ) 
ระบุเหตุผล...................................................................... .................................................................................... 

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

                                     (ลงชื่อ) …………………………………………………ผู้ประเมิน  
                                                 (................................................) 
                                     ต าแหน่ง.......................................................... 
                                     วันที่..........เดือน............................พ.ศ............ 

 
 
ความเห็นของปลัดเทศบาล 

(     ) เห็นด้วยกับการประเมิน 
(     ) ไม่เห็นด้วยกับการประเมิน เพราะ            
ระบุเหตุผล............................................................................... ........................................................................... 

............................................................................................................................................................................ 
                                     
                                               (ลงชื่อ) …………………………………………………  
                                                            (...............................................) 
                                               ต าแหน่ง......................................................... 
                                               วันที่...........เดือน.........................พ.ศ............. 
  
 
ความเห็นของนายกเทศมนตรี 

(     ) เห็นด้วยกับการประเมิน 
(     ) ไม่เห็นด้วยกับการประเมิน เพราะ 
ระบุเหตุผล.............................................................. ........................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 
              
                                                (ลงชื่อ) …………………………………………………  
                                                             (...............................................) 
                                                ต าแหน่ง......................................................... 
                                                วันที่...........เดือน...........................พ.ศ........... 
 



 

(ภาคผนวก จ.) 

หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก  
 (แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลโนนดินแดง ลงวันที่  12 ตุลาคม 2561) 

............................................ 
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภททั่วไป

ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ต าแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ มีทั้งหมด 3 ภาค  
โดยจะสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ก่อน 
แล้วจึงให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และ ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข) ตามเกณฑ์ในประกาศรับสมัครแล้ว มีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(ภาค ค) โดยหลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกมีรายละเอียด ดังนี้  

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
ทดสอบความรู้ความสามารถและความเข้าใจเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชา 

การควบคุมงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงาน การให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงาน การติดต่อ
ประสานงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับทั่วๆ ไปที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน และหลักวิชาการ
เกี่ยวกับการปรับปรุงงานนโยบาย และแผนงานด้านต่างๆ ของส่วนราชการที่สังกัด และอ่ืนๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง
ตามแนวที่ระบุไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) ดังนี้ 

1.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
1.2 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.4 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
1.5 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
1.6 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
1.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.8 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ตามท่ีได้ระบุไว้ใน

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) ดังนี้ 
1.1 พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
1.2 พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
1.3 กฎกระทรวงก าหนดการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2547 
1.4 กฎกระทรวงก าหนดให้คนต่างด้าวปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2548  
1.5 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดเก็บข้อมูลทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2550 
1.6 ความรู้เกี่ยวกับการวางแผนการปฏิบัติงานให้บริการประชาชน  
1.7  ความรู้เกี่ยวกับงานทะเบียนและงานบัตรประจ าตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎร

ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย เป็นต้น  
1.8 ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”  

   

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง... 
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3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
ประเมินบุคคลด้วยวิธีสัมภาษณ์ หรือประเมินตามเอกสาร หรือวิธีการอ่ืนๆ เพ่ือพิจารณา

ความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่างๆ ตามแบบแสดงรายการการให้คะแนนในด้านความรู้ความสามารถ
ในการปฏิบัตงิาน ด้านความประพฤติ และด้านคุณลักษณะอ่ืนๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง หรือด้านอ่ืนๆ 

 
 

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


