
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกาลอ 
เร่ือง  การรับสมัครสอบคดัเลือกพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน 

จากต าแหน่งประเภททั่วไป เป็นต าแหน่งประเภทวชิาการ  
ในต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัตกิาร 

-------------------------------------- 
 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลกาลอ  อ าเภอกาลอ  จังหวัดยะลา มีความประสงค์รับสมัครสอบ
คัดเลือกพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานจากต าแหน่งประเภททั่วไป  เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ในต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  
  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยะลา เรื่องหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2558 ลงวันที่ 9 มกราคม ๒๕๕8 
จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกโดยก าหนดหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  ๑. ชื่อต าแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
        - นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ    จ านวน 1 อัตรา  
                             เลขที่ต าแหน่ง      46-3-02-3101-001  ส านักปลัด 
   

  ๒. หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและความรู้
ความสามารถที่ต้องการ 
         - หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ    (ภาคผนวก ก) 

  ๓. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
       3.1  เป็นพนักงานส่วนต าบล และเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในวันรับสมัคร (ภาคผนวก ก.) 
โดยผู้สมัครจะต้องเป็นผู้ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติของตนเอง หากเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ และภายหลังพบว่า
ขาดคุณสมบัติ ให้ตัดสิทธิ์ในการขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ 
        3.2  มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
       3.3 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานเริ่มต้นจากระดับ 1 หรือสายงานเริ่มต้น
จากระดับ 2 และต าแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 2 ปี 

     ๓.4  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือนที่ใช้ในการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงาน
ส่วนต าบล  ให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับปฏิบัติการ  
 

  ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณรไม่สามารถสมัครสอบหรือเข้ารับสอบคัดเลือกเพ่ือรับโอนมาบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติ ตามความในมาตรา 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม      
ลงวันที่ 22 กันยายน 2521 
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  4. การสมัครสอบคัดเลือก 
       ผู้ที่ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองพร้อมด้วยเอกสารต่าง ๆ        
ซึ่งผู้สมัครได้ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ตามที่คณะกรรมการสอบคัดเลือก ฯ ก าหนดตาม ข้อ 5    
ต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร  ตั้งแต่วันที่  7 – 22 กรกฎาคม  2568 ในวันและเวลาราชการ ณ ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลกาลอ อ าเภอรามัน จังหวัดยะลา หรือสามารถสอบถามรายละเอียดได้ที่ โทรศัพท์หมายเลข 
073-729792 หรือสามารถดูรายละเอียดได้ทางเว็บไซต์ www.kalor.go.th 

5. เอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
       5.๑ ใบสมัครตามแบบที่คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ ก าหนด (เอกสารหมายเลข ๑)  
       5.๒ แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง (เอกสารหมายเลข ๒) 
จ านวน ๑ ชุด 
       5.3 หนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้บังคับบัญชาหน่วยงานที่ตน
สังกัดอยู่ซึ่งไดอ้นุญาตให้มาสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก (เอกสารหมายเลข ๓) 
       5.4 รูปถ่ายข้าราชการหน้าตรงไม่สวมหมวกขนาด 1 นิ้ว 3 รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 
       5.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวพนักงานส่วนต าบล จ านวน ๑ ฉบับ 
       5.6 ส าเนาทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล ที่รับรองส าเนาโดยหน่วยงานการเจ้าหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนต าบล จ านวน ๑ ชุด 
       5.7 ส าเนาใบแสดงคุณวุฒิการศึกษา ซึ่งเป็นวุฒิที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่
สมัครเข้ารับการคัดเลือก จ านวน ๑ ชุด ทั้งนี้ จะต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจภายใน
วันปิดรับสมัครสอบคัดเลือก 
       5.8 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน จากแพทย์ที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
เวชกรรมของแพทยสภา และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล       
(ก.อบต.) ก าหนด จ านวน  ๑  ชุด   
       5.9 ส าเนาหลักฐานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล เป็นต้น 
จ านวน ๑ ฉบับ 
  ส าหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้  ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบ
คัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการ
สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิ์ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ๆ 
  6. ค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
       ผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องช าระค่าธรรมเนียมการสมัคร  จ านวน ๒๐๐ บาท                    
(สองร้อยบาทถ้วน)  ต้องช าระในวันสมัครเท่านั้น 
  7. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก 
     องค์การบริหารส่วนต าบลกาลอ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือก ในวันที่  
23  กรกฎาคม 2568 โดยปิดประกาศ ฯ ไว้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลกาลอ อ าเภอรามัน     
จังหวัดยะลา หรือสามารถดูรายละเอียดได้ทางเว็บไซต์ www.kalor.go.th 
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         ทั้งนี้ หากคณะกรรมการสอบคัดเลือก ฯ ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้ใด   
มีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการจะตัดสิทธิ์ผู้นั้นมิให้เข้ารับการสอบ
คัดเลือกหรือพิจารณาไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือก หรือถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการสอบ
คัดเลือกและหากพบว่าเป็นการเจตนาหรือจงใจทุจริต จะพิจารณาให้มีการด าเนินการทางวินัยแก่ผู้นั้น 

   8. ก าหนดวันเวลา และสถานที่ด าเนินการสอบคัดเลือก 
       8.1  คณะกรรมการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลฯ จะด าเนินการสอบคัดเลือกฯ                
ในวันพฤหัสบดี ที่ 7 สิงหาคม 2568  ณ ห้องประชุมส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดยะลา  ศาลากลาง
จังหวัดยะลา   ดังนี้  

- ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป    (ภาค ก. )  เวลา  08.30 น. -  10.00 น.  
- ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)   เวลา  10.01 น. - 11.30 น.      

       8.2 ประกาศผลคะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะต าแหน่ ง (ภาค ข) และรายชื่อผู้ มีสิทธิ เข้ ารับการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)                       
ในวันพฤหัสบดี  ที่ 7 สิงหาคม 2568  เวลา  13.00 น.  ณ  บอร์ดประชาสัมพันธ์ ส านักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัดยะลา ศาลากลางจังหวัดยะลา 
         8.3 คณะกรรมการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลฯ จะด าเนินการสอบภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  )  ในวันพฤหัสบดี ที่ 7 สิงหาคม 2568 ตั้งแต่เวลา 13.30 น. เป็นต้นไป         
ณ ห้องประชุมส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดยะลา ศาลากลางจังหวัดยะลา    
          9. ระเบียบเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก 
         ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องแต่งกายชุดเครื่องแบบ  ส าหรับภาคความรู้ทั่วไป 
(ภาค ก) และความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  เครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว ส าหรับภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) และให้น าบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  และบัตร
ประจ าตัวผู้สมัครสอบไปแสดงในวันสอบคัดเลือกด้วย  ระเบียบเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก (เอกสารหมายเลข 4) 

          10. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก แบ่งออกเป็น  3  ภาค โดยมีคะแนน  รวม  300 คะแนน   

รายละเอียด ดังนี้ 
        1) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
        ทดสอบความรู้ความสามารถและความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ
ทั่ว ๆ ไปที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน และหลักวิชาการเก่ียวกับการปรับปรุงงาน นโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ 
ของส่วนราชการที่สังกัดและอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งตามแนวที่ระบุไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ทั้งนี้
โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) 100 ข้อ 100 คะแนน      (ภาคผนวก ข) 

    2) ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  (ภาค ข)  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน)   
      ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้
ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ทั้งนี ้โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) 100 ข้อ 100 คะแนน  (ภาคผนวก ข) 
      3) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค ค)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)   
       เข้ารับการประเมินบุคคลด้วยวิธีสัมภาษณ์ หรือประเมินตามเอกสารหรือวิธีการอ่ืน ๆ เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งงานในด้านต่าง ๆ โดยมีแบบแสดงรายการการให้คะแนนให้ชัดเจนในด้าน
ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน ด้านความประพฤติ และด้านคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง
หรือด้านอ่ืนเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม   

/11.เกณฑ์การตัดสิน... 
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11. เกณฑ์การตัดสิน 
        การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาค 
ที่สอบตามหลักสูตร ไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ 

  12. การประกาศผลการสอบคัดเลือก 
          องค์การบริหารส่วนต าบลกาลอ จะประกาศผลการสอบคัดเลือกฯ ใน  ในวันศุกร์             
ที่ 8 สิงหาคม 2568 ณ สถานที่สอบข้อเขียน และที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลกาลอ อ าเภอรามัน     
จังหวัดยะลา หรือสามารถดูรายละเอียดได้ทางเว็บไซต์ www.kalor.go.th 

  13. การทุจริต 
         กรณีที่ปรากฏว่ามีทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจเกิดความไม่เป็นธรรมในการสอบ
คัดเลือกให้คณะกรรมการสอบคัดเลือก รายงานให้หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกทราบ เพ่ือพิจารณาว่าจะสมควร
ยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิดการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต
ตามแต่จะเห็นสมควร ถ้าหากหน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกให้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว            
ก็ให้ด าเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่ ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตไม่มี
สิทธิเข้าสอบอีกต่อไป และแจ้งต้นสังกัดด าเนินการทางวินัยต่อไป 

         14. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
         การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกจะเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมา
ตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่า   
เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้
คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า   

          ๑5. การบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
       องค์การบริหารส่วนต าบลกาลอ จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกจ านวนไม่เกิน 
2 เท่าของอัตราที่ว่าง ตามที่ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก และจะเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ล าดับที่ ๑ 
ภายใน ๓๐ วัน เพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยะลาก่อน และเม่ือได้มี
การบรรจุแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามจ านวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว บัญชีส ารองให้ยกเลิก   

ประกาศ  ณ  วันที่   12  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕68 

 
 
 

                (นายอับดุลรอฮิง  หะระตี) 
                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกาลอ 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
 

ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 

ชื่อสายงาน    เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ท างานปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1.ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหาร
ส านักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆ 
เป็นต้น 
  1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่ง
ต่างๆของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร
ส าหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีก าหนด 
  1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธีเพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร
ของหน่วยงานเพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านบริการ 
  ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น  
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 แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิด
ความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1.ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ.,ก.ท.หรือ 
ก.อบต.รับรอง 
 2.ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการ
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่   
ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต.รับรอง 
 3.ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการ
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่   
ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต.รับรอง 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  1.ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
   1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
   1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
   1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 
         ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
   1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
   1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 1 
   1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ   ระดับ 2 
   1.7 ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ  ระดับ 1 
   1.8 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล   ระดับ 1 
  2.ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
   2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
   2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
   2.3 ทักษะการประสานงาน     ระดับ 1 
   2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 1  
   2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
   2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน   ระดับ 1 
   2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ    ระดับ 1 
  3.สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
   3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
    3.1.1  การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
    3.1.2  การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
    3.1.3  ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
    3.1.4  การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 

   3.1.5  การท างานเป็นทีม    ระดับ 1  
  /สมรรถนะประจ าสายงาน ... 
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   3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
    3.2.1 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  ระดับ 1 
    3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
    3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
    3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
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          ภาคผนวก ข 
รายละเอียดวิชาที่ใช้ในการสอบคัดเลือก 

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

1. การสอบปรนัย  ท าการสอบ 2 ภาค คือภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) และภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 

 

 
2. การสอบสัมภาษณ์ ภาคความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

ทดสอบโดยการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ตามแบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง ทดสอบความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ
และข้อบังคับที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ โดยพิจารณาความรอบรู้ และความคิดเห็น ด้วยวิ ธีสอบสัมภาษณ์เกี่ยวกับ
งานในต าแหน่งในเรื่องต่างๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เกี่ยวกับความรู้ความสามารถและความเหมาะสมกับต าแหน่งของ
ผู้สมัคร 

 
 
 

*********************** 
                                                                                                /เอกสารหมายเลข 1 ... 
 

ล าดับที ่ ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก) คะแนนเต็ม 100 คะแนน หมายเหตุ 
1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
3 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
4 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

5 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
6 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
7 นโยบายการบริหารประเทศของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

ล าดับที่ ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  (ภาค ข) คะแนนเต็ม 100 คะแนน หมายเหตุ 
1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   
     4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563  

5  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

 

6 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

 

7 ความรู้ในลักษณะงานของต าแหน่งที่สมัครสอบ  



เอกสารหมายเลข 1 
เลขประจ าตัวผู้สมัครสอบ .................................... 
 

ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล 
ให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานจากต าแหน่งประเภทท่ัวไป เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกาลอ อ าเภอรามัน จังหวัดยะลา  

 
--------------------------------------------------------------------------------- 

 
1.  ชื่อ.........................................................................สกุล......................................................................................... 
2.  เพศ                           ชาย                   หญิง      
3.  วัน เดือน ปีเกิด.......................................อายุปัจจุบัน..............ปี   วันเกษียณอายุราชการ.................................. 
4.  ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง....................................................................ระดับ.............................................................. 
     ประเภทต าแหน่ง         บริหารระดับสูง  บริหารระดับกลาง 
                                        วชิาชีพเฉพาะ            เชี่ยวชาญเฉพาะ 
                                        ทั่วไป          
     เงินเดือน.........................................................บาท   เงินประจ าต าแหน่ง..........................................บาท 
     งาน........................................................................  
     กอง/ฝ่าย................................................................ 
     องค์การบริหารส่วนต าบล.............................................อ าเภอ........................................จังหวัด......................... 
     โทรศัพท.์............................................โทรสาร...............................................E-mail.......................................... 
5.  สถานที่ติดต่อได้ 
     ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก 
     บ้านเลขท่ี.............................................ซอย/ตรอก..............................................ถนน....................................... 
     แขวง/ต าบล..........................................เขต/อ าเภอ...............................................จังหวัด.................................. 
     รหัสไปรษณีย.์......................................โทรศัพท์.................................................โทรสาร.................................... 
     E-mail....................................................... 
6.  สถานภาพครอบครัว 
      โสด      สมรส            อ่ืนๆ 
     ชื่อคู่สมรส........................................................สกุล.....................................................อาชีพ.............................. 
     ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
         ไม่มีบุตร/ธิดา         มีบุตร/ธิดา  จ านวน...................คน(ชาย..............คน   หญิง.............คน) 
 
7.   ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับถึงวันรับสมัคร) 
 

เป็นโรคเหล่านี้ 
หรือไม่ 

ความดันโลหิตสูง หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืนๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

                              /8. ประวัติ... 

 

ติดภาพถ่าย
ขนาด 1 นิ้ว 
จ านวน 1 

รูป ถ่ายไว้ไม่
เกิน 6 เดือน 
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8.  ประวัติการศึกษา 

วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ 
ปีที่ส าเร็จ 
การศึกษา 

การได้รับทุน 

ปริญญาตรี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      

การศึกษาระดับ 
อ่ืนๆ 

     

               
9.  ประวัติการรับราชการ 
 วันบรรจุเข้ารับราชการ...........................................ต าแหน่ง........................................ระดับ........................ 
 ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม........................ปี.................................เดือน 
 

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

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 

   

 
10.  การฝึกอบรม (หลักสูตรส าคัญๆ) 
 

หลักสูตรที่อบรม 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 

   
 
 
 
 

  

 
 
 

/11. ดูงาน... 
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11.  ดูงาน (ที่ส าคัญๆ) 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 

  
 
 
 

  

                             
12.  การปฏิบัติงานพิเศษ 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผลส าเร็จ 

  
 
 
 

  

              
13.  ความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ 
       ภาษาอังกฤษ............................................................................................................................. .........................            
       คอมพิวเตอร์............................................................................................................................. .........................          
       อ่ืนๆ (โปรดระบุ)................................................................................................................................................  
14.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ที่ได้รับ      
       .......................................................................................................... ................................................................ 
       ............................................................................................................................. ............................................. 

 
15. ประวัติผลงานด้านการบริหาร วิชาการหรืออ่ืน ๆ ที่ได้รับการยกย่อง 

วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/มอบเกียรติคุณ 
 
 
 
 

   

16.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืน ๆ ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น และเกี่ยวข้องกับงาน 
.......................................................................................................................................................................... ....... 
….......................................................................................................................... ...................................................... 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ 
 
       (ลงชื่อ)…................................................ผู้สมัคร 
                (…...............................................) 
             วัน เดือน ปี…................................................ 

/ เฉพาะ... 



- 4 - 
 

เฉพาะเจ้าหน้าที่ 
 

                                                                    ได้รับเงินค่าธรรมเนียมสอบ  จ านวน..................บาทไว้แล้ว 
 (    )  หลักฐานครบถ้วน                                         ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่...................เลขที.่.......................... 
  (    )  มีปัญหา  คือ...............................                        วันที่..................เดือน...........................พ.ศ......................... 

               
ลงลายมือชื่อ......................................เจ้าหน้าที่รับสมัคร          ลงลายมือชื่อ..............................................ผู้รับเงิน 
                (.....................................)                                             (.............................................)  
วันที่...........เดือน...............................พ.ศ......................           วันที่.............เดือน.................................พ.ศ.................. 

 
 

                                ส าหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ  ได้ตรวจสอบแล้ว  ผู้สมัครรายนี้เป็นผู้ 
                                                    มีคุณสมบัติครบถ้วน 
                                                    มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน 
                                เพราะ...............................................................................  
 
                                                                                        (ลงชื่อ)............................................... 
                                                                                                 (.............................................) 
                                                                                        ต าแหน่ง............................................. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารหมายเลข 2 
แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

 ในการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานจากต าแหน่งประเภททั่วไป  
เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ  ต าแหน่งที่สมัคร นักจัดการงานทั่วไป   ระดับ  ปฏิบัติการ 
ชื่อผู้รับการประเมิน นางสาวสากิน๊ะ  เลาะแมหอ   ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ช านาญงาน 
สังกัด ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกาลอ    อ าเภอ   รามัน   จังหวัด       ยะลา  

องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่
ได้รับ 

หมายเหตุ 

หมวด 1 องค์ประกอบที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน  (40 คะแนน) 
     1.1 ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
          ก. พิจารณาจากการศึกษา ความรู้ ประสบการณ์ ความช านาญ ความ
รอบรู้ในงานที่จะปฏิบัติและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งรวมทั้งการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ ฯลฯ 
          ข. พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานให้ส าเร็จตามที่ได้รับ 
มอบหมาย โดยค านึงถึงความถูกต้อง ความครบถ้วนสมบูรณ์และงานเสร็จ
ทันเวลา  ทั้งนี้ให้รวมถึงความสามารถในการแก้ปัญหา เชาว์ปัญญา และความ
ถนัดเฉพาะงาน ฯลฯ 
     1.2 ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
          พิจารณาจากความตั้งใจ ความเต็มใจ และความมุ่งมั่นที่จะท างานที่
ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการการไม่ละเลยต่องานและ
พร้อมที่จะรับผิดชอบต่อผลของงานที่เกิดขึ้น ฯลฯ 

 
20 

 
 
 
 
 
 
 

20 

  

หมวด 2 ความประพฤติ   (20 คะแนน) 
     พิจารณาจากอุปนิสัย การรักษาวินัย พฤติกรรมและประวัติการท างาน 
รวมทั้งคุณธรรมและจริยธรรม การปฏิบัติตามนโยบาย และแบบแผนของทาง
ราชการ  ฯลฯ 

20   

หมวด 3 คุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง (40  คะแนน) 
     3.1 ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ 
          พิจารณาจากความสามารถในการคิดริเริ่มหาหลักการแนวทาง เทคนิค
วิธีการหรือสิ่งใหม่ๆมาใช้ให้เป็นประโยชน์ในการท างาน การปรับปรุงงาน  
ความสามารถในการแก้ปัญหาต่างๆ และมีความคิดสร้างสรรค์ในการท างาน
ยาก  หรืองานใหม่ให้ส าเร็จเป็นผลดี ฯลฯ 
     3.2 ทัศนคติและแรงจูงใจ 
          พิจารณาจากทัศนคติที่ดีต่อประชาชน ระบบราชการและงานในหน้าที่  
แรงจูงใจและความกระตือรือร้นในการท างานความจงรักภักดีต่อหน่วยงาน 
แนวความคิด ความเชื่อและอุดมการณ์ ที่สอดคล้องกับนโยบาย  โครงการหรือ
แผนงานที่รับผิดชอบ  ฯลฯ   

 
8 
 
 
 
 
8 

  

 
 

/ องค์ประกอบ... 
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องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่
ได้รับ 

หมายเหตุ 

(ต่อ)  
     3.3 ความเป็นผู้น า 
          พิจารณาจากความสามารถในการมอบการณ์ไกล การตัดสินใจ การ
วางแผนงาน การมอบหมายงาน การให้ค าแนะน าและการพัฒนา การควบคุม
งาน ความใจกว้าง และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน ตลอดจนมีความคิด
ลึกซึ้ง กว้างขวาง  รอบคอบและยุติธรรม  ฯลฯ 
     3.4 บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 
          พิจารณาจากการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะ ความหนัก
แน่นมั่นคงในอารมณ์  ความเชื่อมันในตนเอง  ตลอดจนกิริยาท่าทางและท่วงที
วาจาที่เหมาะสม  ฯลฯ 
     3.5 การปรับตัวและมนุษย์สัมพันธ์ 
          พิจารณาจากความสามารถส่วนบุคคลที่จะเข้าได้กับสถานการณ์  
สังคม และสิ่งแวดล้อมใหม่ ๆ ความยืดหยุ่นและความสามารถในการท างาน
ร่วมกับผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน  และผู้ใต้บังคับบัญชา  ความสามารถใน
การติดต่อและประสานงานกับผู้อื่น  ฯลฯ  

 
8 
 
 
 
 
8 
 
 
 
8 

  

รวม 100   
 

        
                                                            ผู้ประเมิน …………………………………………….   
                (………………..............................) 
               ต าแหน่ง  ………………………………………………  
               วันที่............................................................... 
 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับ        
............................................................................................................................. .......................................................
        
      (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
               ( ……………………………………………..) 
      ต าแหน่ง .................................................... 
 
ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
              ผ่านการประเมิน 
              ไม่ผ่านการประเมิน 
............................................................................................................................. .......................................................
             
      (ลงชื่อ)……………………………………………. 
               ( …………………………………………..) 
      ต าแหน่ง ……………………………………………… 



 
ค าชี้แจงเกี่ยวกับแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

 
1. ผู้ประเมิน  ได้แก่  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับการประเมิน  ดังนี้ 

1.1  ผู้ประเมิน  ได้แก่  หัวหน้าส่วนราชการที่เป็นผู้บังคับบัญชา 

1.2  ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปตามล าดับ  ได้แก่  ปลัดหรือรองปลัด อบต.  นายก อบต. 

2. องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาประเมิน  แบ่งออกเป็น  3  หมวด  แต่ละหมวดจะแยกเป็น
องค์ประกอบย่อยซึ่งแต่ละองค์ประกอบจะก าหนดคะแนนเต็มไว้ในช่องคะแนนเต็ม 

3. ให้ผู้ประเมินพิจารณาคุณสมบัติของผู้รับการประเมินในแต่ละองค์ประกอบ  และให้คะแนนส าหรับ 

องค์ประกอบนั้น ๆ  ในช่องคะแนนที่ได้รับ  ทั้งนี้  การกรอกตัวเลขคะแนนจะต้องเป็นเลขจ านวนเต็ม 
4. เมื่อให้คะแนนทุกองค์ประกอบแล้ว  ให้รวมคะแนนที่ได้รับทั้งหมดในช่องรวมของแบบประเมิน    

แล้วลงนามผู้ประเมิน  เสนอให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับให้ความเห็น 

5. ผู้ที่สอบคัดเลือกได้ ต้องได้รับคะแนนในการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งไม่
ต่ ากว่าร้อยละ 60 
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แบบหนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
อนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลสมัครสอบคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน 

จากต าแหน่งประเภทท่ัวไป เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ในต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลกาลอ อ าเภอรามัน  จังหวัดยะลา 
 

--------------------------------------------------------------------------- 
 

เขียนที่  องค์การบริหารส่วนต าบล   
 

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

 ข้าพเจ้า              ต าแหน่ง      อ า เภอ
    จังหวัด   อนุญาตให้    ซึ่ ง เ ป็ น
พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง    ระดับ     ส า นั ก /
กอง      อ าเภอ   จังหวัด          .   
สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกาลอ   เรื่อง  การรับสมัครสอบคัดเลือก
พนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานจากต าแหน่งประเภททั่วไป เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ ใน
ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ลงวันที่  12  มิถุนายน  2568  และยินยอมให้โอนไปแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งได ้หากผ่านการสอบคัดเลือกฯ              
 
  ให้ไว้ ณ    เดือน    พ.ศ.    
 
 

ลงชื่อ      
        (    ) 

ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล..................  
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ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
 
1. ระเบียบการเข้าสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปและความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
    1.1  ผู้สอบควรตรวจสอบสถานที่ วัน และเวลาสอบให้เรียบร้อยก่อนสอบ 
    1.2 ผู้สอบต้องน าบัตรประจ าตัวสอบ แสดงต่อเจ้าหน้าที่ ณ ห้องสอบ พร้อมลงชื่อเข้าสอบ 
    1.3  ไม่อนุญาตให้น าหนังสือ หรือเอกสารอื่นใด และเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดเข้าห้องสอบ  
           (ยกเว้นดินสอ ปากกา ยางลบ หรือน้ ายาลบค าผิดเท่านั้น) 
    1.4 ต้องแต่งกายชุดสุภาพ 
    1.5  ไม่เข้าห้องสอบก่อนได้รับอนุญาต 
    1.6  ไม่อนุญาตให้เข้าห้องสอบหลังจากเริ่มสอบไปแล้ว 15 นาที  หากเข้าสอบไม่ทันจะถือว่าขาดสอบ 
    1.7  นั่งตามที่ก าหนดให้ จะเปลี่ยนที่นั่งก่อนได้รับอนุญาตไม่ได้ 
    1.8  ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบ และค าสั่งของคณะกรรมการคุมสอบ โดยไม่ทุจริตในการสอบ 
    1.9  มิให้ผู้เข้าสอบคนอ่ืนคัดลอกค าตอบของตน รวมทั้งไม่พูดคุยกับผู้ใดในเวลาสอบ เมื่อมีข้อสงสัยหรือ 
           มีเหตุผลความจ าเป็นให้แจ้งต่อคณะกรรมการคุมสอบ 
    1.10  ประพฤติตนเป็นสุภาพชน 
    1.11  ให้ส่งกระดาษค าตอบและข้อสอบ หลังการสอบผ่านไปแล้วอย่างน้อย 45 นาที 
    1.12  เมื่อส่งกระดาษค าตอบและข้อสอบแล้วไม่สามารถกลับเข้ามาในห้องสอบได้อีก และผู้นั้นต้องออก 
             ไปห่างจากห้องสอบ และไม่กระท าการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่  
    1.13  เมื่อออกจากห้องสอบไปแล้วถือว่าสิ้นสุดกระบวนการสอบทันที  และไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบ    
             ของคณะกรรมการคุมสอบอีกต่อไป 
 
2. ระเบียบการเข้าสอบภาคความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
    2.1  ผู้สอบต้องน าบัตรประจ าตัวผู้เข้าสอบมายื่นต่อเจ้าหน้าที่ ณ จุดรายงานตัวก่อนเวลาสอบอย่างน้อย  
   20 นาที จึงจะสามารถเข้าห้องสอบได้ 
    2.2  ควรตรวจสอบสถานที่ วัน และเวลาสอบให้เรียบร้อยก่อนเวลาสอบ 
    2.3  ต้องแต่งกายเครื่องแบบสีกากีคอพับ (ชุดข้าราชการ) 
    2.4  ไม่อนุญาตให้น าหนังสือ หรือเอกสารอื่นใด และเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดเข้าห้องสอบ  
    2.5  ไม่เข้าห้องสอบก่อนได้รับอนุญาต 
    2.6  เมื่อออกจากห้องสอบแล้ว ไม่สามารถกลับเข้ามาในห้องสอบได้อีก  และผู้นั้นต้องออกไปห่างจาก 

ห้องสอบ และไม่กระท าการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่  
   

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

 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


