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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน จากตำแหน่งประเภททั่วไป
เป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ ในตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ
--------------------------------------



ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี มีความประสงค์
รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานจากตำแหน่งประเภททั่วไป เป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ ในตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 50-3-05-3101-002      สังกัดกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี  จำนวน  1  อัตรา   


เพื่อให้การดำเนินการสอบคัดเลือกฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขที่กำหนด อาศัยอำนาจตามความในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกสำหรับพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๗ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๕๘ และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดราชบุรี ในการประชุมครั้งที่ 7/2569 เมื่อวันที่ 31 กรกฎาคม 2569 ประกอบกับมติคณะกรรมการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานจากตำแหน่งประเภททั่วไป           เป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ ในตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕69       เมื่อวันอังคารที่ 8 กันยายน 2569 จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกโดยกำหนดหลักเกณฑ์ ดังนี้


๑. ตำแหน่งที่เปิดรับสมัครสอบคัดเลือก


    ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 50-3-05-3101-002
สังกัดกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี จำนวน 1 อัตรา


๒. หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งและความรู้ความสามารถที่ต้องการ


    หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ในตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ รายละเอียดตามที่ระบุไว้ใน “บัญชีลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ท้ายประกาศนี้


3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก


    3.1 เป็นพนักงานส่วนตำบล และเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในวันรับสมัคร (ภาคผนวก ก.) โดยผู้สมัครจะต้องเป็นผู้ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติของตนเอง หากเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ และภายหลังพบว่าขาดคุณสมบัติ ให้ตัดสิทธิในการขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้


    3.2 มีคุณวุฒิทางการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.อบต.กำหนด


    3.3 ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานเริ่มต้นจากระดับ 1 หรือสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 และตำแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 2 ปี
    

    3.4 ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าอัตราเงินเดือนที่ใช้ในการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานส่วนตำบล ให้ดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับปฏิบัติการ (ขั้น 18,200 บาท)  ณ วันที่สมัคร
 สำหรับพระภิกษุ …
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    สำหรับพระภิกษุหรือสามเณรไม่สามารถสมัครสอบหรือเข้ารับสอบคัดเลือกเพื่อรับโอน
มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติ ทั้งนี้ เป็นไปตามนัยหนังสือกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว 86/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 และความตามในมาตรา 5 ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 22 กันยายน 2521


4. การรับสมัครสอบคัดเลือกและสถานที่รับสมัครสอบคัดเลือก


    ผู้ที่ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองพร้อมด้วยเอกสารต่างๆ 
ซึ่งผู้สมัครได้ลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ตามที่คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ กำหนดตาม ข้อ 5 
ต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร ตั้งแต่วันที่ 9 – 27 ตุลาคม พ.ศ. 2569 ในวันและเวลาราชการ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี สอบถามรายละเอียดได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 
๐ ๓๒73 9626 ต่อ ๑1


5. เอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก


    5.๑ ใบสมัครตามแบบที่คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ กำหนด พร้อมติดรูปถ่าย
สวมเครื่องแบบข้าราชการ หน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน (เอกสารหมายเลข ๑,2 ท้ายประกาศ) จำนวน ๑ ชุด


    5.๒ แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข 2 
ท้ายประกาศ) จำนวน ๑ ชุด


    5.3 หนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล หรือผู้บังคับบัญชาหน่วยงาน
ที่ตนสังกัดอยู่ ซึ่งได้อนุญาตให้มาสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก (เอกสารหมายเลข 3 ท้ายประกาศ)


    5.4 รูปถ่ายเครื่องแบบข้าราชการ หน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว 3 รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) โดยเขียนชื่อตัว - ชื่อสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตัวบรรจงทุกใบ


    5.5 สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานส่วนตำบล) จำนวน ๑ ฉบับ


    5.6 สำเนาทะเบียนประวัติพนักงานส่วนตำบล ที่รับรองสำเนาโดยหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน ๑ ชุด


    5.7 สำเนาใบแสดงคุณวุฒิการศึกษา ซึ่งเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.จ. ก.ท. ก.อบต. หรือ ก.พ. รับรองว่าตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก จำนวน ๑ ชุด ทั้งนี้ จะต้องเป็นผู้สำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจภายในวันปิดรับสมัครสอบคัดเลือก อนึ่ง สำหรับหลักฐานการศึกษาดังกล่าวหากเป็นภาษาต่างประเทศ ให้แนบฉบับแปลเป็นภาษาไทยมาด้วย


    5.8 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน จากแพทย์ที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
เวชกรรมของแพทยสภา และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล 
(ก.อบต.) กำหนด จำนวน ๑ ชุด


    5.9 สำเนาหลักฐานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล เป็นต้น
จำนวน ๑ ฉบับ
    

สำหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเอง
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัคร
สอบคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดๆ
 6. ค่าธรรมเนียม …
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6. ค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก


    ผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องชำระค่าธรรมเนียมการสมัคร จำนวน 2๐๐.- บาท                    (สองร้อยบาทถ้วน) ต้องชำระในวันสมัครเท่านั้น โดยค่าธรรมเนียมดังกล่าวจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น



7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก


    7.1 องค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 
ภายในวันพฤหัสบดีที่ 5 พฤศจิกายน 2569 ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี และทางเว็บไซต์ www.boegprai.go.th  


    7.2 องค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) ภายในวันพุธที่ 25 พฤศจิกายน 2569  ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี


    ทั้งนี้ หากคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือก
ผู้ใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่กำหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการจะตัดสิทธิผู้นั้นมิให้เข้ารับการสอบคัดเลือกหรือพิจารณาไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือก หรือถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการสอบคัดเลือก และหากพบว่าเป็นการเจตนาหรือจงใจทุจริต จะพิจารณาให้มีการดำเนินการทางวินัยแก่ผู้นั้น


8. กำหนดวันเวลา และสถานที่ดำเนินการสอบคัดเลือก


    8.1 คณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือก จะดำเนินการสอบคัดเลือกภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  เวลา 09.00 – 11.00 น. และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) เวลา 13.00 - 15.00 น. ในวันศุกร์ ที่ 20 พฤศจิกายน 2569 ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วน         ตำบลเบิกไพร อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี


    8.2 คณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือก จะดำเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) ในวันศุกร์ที่ 27 พฤศจิกายน 2569 ตั้งแต่เวลา 10.00 น. เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี


9. ระเบียบเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก


    ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องแต่งเครื่องแบบสีกากีคอพับ และให้นำบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และบัตรประจำตัวผู้สมัครสอบไปแสดงในวันสอบคัดเลือกด้วย ระเบียบเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก รายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ (เอกสารหมายเลข 4 แนบท้ายประกาศ)


10. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก


      หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก แบ่งออกเป็น 3 ภาค โดยมีคะแนน รวม 300 คะแนน  รายละเอียด ดังนี้


1) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)


    ทดสอบความรู้ความสามารถและความเข้าใจเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชา 
การควบคุมงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงาน การให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงาน การติดต่อประสานงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับทั่วๆ ไป ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน และหลักวิชาการเกี่ยวกับการปรับปรุงงาน นโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการที่สังกัดและอื่น ๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง ตามแนวที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยวิธีการสอบข้อเขียน (แบบปรนัย 100 ข้อ)
2) ภาคความรู้...
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    2) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)


        โดยจะทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะ ตามที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย 100 ข้อ)


    3) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
                            โดยประเมินด้วยวิธีสัมภาษณ์



        รายละเอียดวิชาที่ใช้ในการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข 5 แนบท้ายประกาศ)


    ทั้งนี้ ผู้สมัครสอบจะต้องผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) ตามเกณฑ์การตัดสินก่อน จึงจะมีสิทธิเข้าสอบในภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 


11. เกณฑ์การตัดสิน


      การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการสอบคัดเลือก ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนน
ในแต่ละภาคที่สอบตามหลักสูตร ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60


12. การประกาศผลการสอบคัดเลือก



      12.1 ประกาศผลการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) ในวันพุธที่ 25 พฤศจิกายน 2569 พร้อมประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วน                  ตำบลเบิกไพร อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี  


      12.2 องค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร จะประกาศผลการสอบคัดเลือก 
ในวันอังคารที่ 8 ธันวาคม 2569 หลังจากดำเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) เสร็จสิ้นเรียบร้อย ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี


13. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก


      การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกจะเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุด
ลงมาตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่า เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า


14. กรณีการทุจริต


      ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจทำให้เกิดความไม่เป็นธรรม 
ในการสอบคัดเลือก ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร ทราบ เพื่อพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกทั้งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิด
การทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร ถ้าหากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร 
ให้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็ให้ดำเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่ สำหรับผู้ที่มี
ส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต ไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป

 15. การบรรจุ ...
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15. การบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านการสอบคัดเลือก


      ในกรณีที่มีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกมากกว่าจำนวนอัตราว่างตามที่ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก องค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก จำนวน 2 เท่า  ของอัตราว่างตามที่ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก โดยจะเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ลำดับที่ ๑ ภายใน
๓๐ วัน เพื่อเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดราชบุรีก่อน และเมื่อได้มีการบรรจุแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามจำนวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว บัญชีสำรองให้ยกเลิก


ผู้สนใจสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี โทรศัพท์ 0 3273 9626 ต่อ 11 ในวันและเวลาราชการ


จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน




    ประกาศ ณ วันที่  14  กันยายน  พ.ศ. 2569
นายธนาคม ทวีไกรกุล
(นายทัศนา  แช่มสะอาด)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร
เอกสารภาคผนวก ก
ตำแหน่งประเภท



 วิชาการ
ชื่อสายงาน



 เลขานุการและจัดการงานทั่วไป
ชื่อตำแหน่งในสายงาน 


นักจัดการงานทั่วไป
ระดับตำแหน่ง 



ระดับปฏิบัติการ
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
1. ด้านการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติสรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงาน           ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น
1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคำสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ
1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม เป็นต้น เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร
1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆเพื่อให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน
1.5 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด
1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อให้งานดำเนินการไปอย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด
1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหารของหน่วยงาน เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป
2. ด้านการวางแผน
    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
3. ด้านการประสานงาน
    3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
    3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
4. ด้านบริการ
    ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. รับรอง
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง
ความรู้...
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย
    1.1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 

ระดับ 1
    1.2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 


ระดับ 1
    
                1.3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ                                                                         
                                   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. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย
    2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล 





ระดับ 1
    2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 





ระดับ 1
    2.3 ทักษะการประสานงาน 





ระดับ 1
    

    2.4 ทักษะการบริหารโครงการ





ระดับ 1
    2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 


ระดับ 1
    2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 




ระดับ 1
    2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 




ระดับ 1
3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 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 การทำงานเป็นทีม

 



 ระดับ 1
    3.2 สมรรถนะประจำสายงาน
    
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก 



 ระดับ 1
    
3.2.2 การคิดวิเคราะห์ 





 ระดับ 1
    
    
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ


 ระดับ 1
    

3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  


 ระดับ 1
เอกสารหมายเลข 1
เลขประจำตัวผู้สมัครสอบ ....................................

ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบล
ให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานจากตำแหน่งประเภททั่วไป เป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ
ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ
องค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 
---------------------------------------------------------------------------------
1.  ชื่อ........................................................................สกุล..................................................................................

2.  เพศ                     
    
ชาย                   หญิง     
3.  วัน  เดือน  ปีเกิด................................อายุปัจจุบัน..............ปี   วันเกษียณอายุราชการ............................

4.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง..................................................................ระดับ.......................................................

     ประเภทตำแหน่ง
        บริหารระดับสูง

บริหารระดับกลาง
                                        วิชาชีพเฉพาะ
           เชี่ยวชาญเฉพาะ
                                        ทั่วไป         

     เงินเดือน.........................................................บาท  
เงินประจำตำแหน่ง........................................บาท
     งาน......................................................................
กอง/ฝ่าย............................................................................

     องค์การบริหารส่วนตำบล.............................................อำเภอ.....................................จังหวัด.......................

     โทรศัพท์.............................................โทรสาร...........................................E-mail..........................................

5.  สถานที่ติดต่อได้
     ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก
     บ้านเลขที่.........................................ซอย/ตรอก..............................................ถนน.......................................

     แขวง/ตำบล......................................เขต/อำเภอ...............................................จังหวัด..................................

     รหัสไปรษณีย์....................................โทรศัพท์...............................................โทรสาร....................................

     E-mail............................................................................................................................................................

6.  สถานภาพครอบครัว
  

 
โสด

    สมรส
           อื่นๆ
     ชื่อคู่สมรส...................................................สกุล....................................................อาชีพ..............................

     ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา

        ไม่มีบุตร/ธิดา
        มีบุตร/ธิดา  จำนวน...............คน(ชาย............คน   หญิง.............คน)

7.  ประวัติสุขภาพ  (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับถึงวันรับสมัคร)

	เป็นโรคเหล่านี้
หรือไม่
	โรคเท้าช้าง
	โรคติดยาเสพติดให้โทษ
	โรคพิษสุราเรื้อรัง
	โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรัง

	อื่นๆ

	เป็น
	
	
	
	
	

	ไม่เป็น
	
	
	
	
	



 8. ประวัติ...
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8.  ประวัติการศึกษา
	วุฒิการศึกษา

	ระดับการศึกษา
	สาขา
	สถาบัน
	ประเทศ
	ปีที่สำเร็จ
การศึกษา
	การได้
รับทุน

	ปริญญาตรี
	
	
	
	
	

	ปริญญาโท
	
	
	
	
	

	ปริญญาเอก
	
	
	
	
	

	การศึกษาระดับอื่นๆ
	
	
	
	
	


9.  ประวัติการรับราชการ

วันบรรจุเข้ารับราชการ........................................ตำแหน่ง........................................ระดับ.....................


ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม........................ปี.................................เดือน
	การดำรงตำแหน่ง

	ชื่อตำแหน่ง
	ประเภทตำแหน่ง
	ช่วงเวลาที่ดำรงตำแหน่ง
	รวมเวลาดำรงตำแหน่ง

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	


10.  การฝึกอบรม (หลักสูตรสำคัญๆ)

	หลักสูตรที่อบรม

	ชื่อหลักสูตร/การอบรมอื่น
	หน่วยงานที่จัด
	สถานที่อบรม
	ช่วงเวลา
	ทุนการอบรม

	
	
	
	
	


11.  ดูงาน (ที่สำคัญๆ)

	การดูงาน

	เรื่อง
	สถานที่
	ระหว่างวันที่
	ทุนการดูงาน

	
	
	
	


 







 
    12. การปฏิบัติงาน…
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12.  การปฏิบัติงานพิเศษ
	การดูงาน

	เรื่อง
	สถานที่ปฏิบัติงาน
	ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
	ผลสำเร็จ

	
	
	
	


13.  ความสามารถพิเศษอื่น ๆ
       ภาษาอังกฤษ...............................................................................................................................................           
       คอมพิวเตอร์...............................................................................................................................................         
       อื่นๆ (โปรด      
      ระบุ)................................................................................................................................................

14.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ที่ได้รับ     
    ..........................................................................................................................................................................

       ..........................................................................................................................................................................
15.  ประวัติผลงานด้านการบริหาร วิชาการ หรืออื่นๆ ที่ได้รับการยกย่อง
	วันที่
	รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง
	ผลงาน
	สถานที่/มอบเกียรติคุณ

	
	
	
	


16.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอื่นๆ ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น และเกี่ยวข้องกับงาน
..............................................................................................................................................................................

…............................................................................................................................................................................




ทั้งนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครมาพร้อมด้วยแล้ว
 


       ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้ามีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก พนักงานส่วนตำบลตำแหน่งประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่ง ประเภทวิชาการ ในตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และขอรับรองว่าข้อมูลที่ให้ไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ






   (ลงชื่อ)….........................................................ผู้สมัคร







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







    วัน เดือน ปี…......................................................
 เฉพาะเจ้าหน้าที่...
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	เฉพาะเจ้าหน้าที่

	     ได้ตรวจสอบเอกสารการสมัครสอบคัดเลือกแล้ว
 (    )  หลักฐานครบถ้วน
 (    )  ไม่ครบถ้วน เนื่องจาก ............................................

ลงลายมือชื่อ......................................เจ้าหน้าที่รับสมัคร
                (.....................................)
  ตำแหน่ง........................................................................
วันที่...........เดือน...............................พ.ศ......................
	ได้รับเงินค่าธรรมเนียมสอบ  จำนวน..................บาทไว้แล้ว
ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่...................เลขที่.....................

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

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

	                                สำหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ได้ตรวจสอบแล้ว  ผู้สมัครรายนี้เป็นผู้

                                                    มีคุณสมบัติครบถ้วน
                                                    มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน เนื่องจาก...................................................................

                                                       (ลงชื่อ)...............................................เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ
                                                               (.............................................)

                                                       ตำแหน่ง..........................................................................................




แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง
ในการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานจากตำแหน่งประเภททั่วไป
เป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ ตำแหน่งที่สมัคร นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ
องค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี

ชื่อผู้รับการประเมิน......................................................ตำแหน่ง............................................ระดับ......................
สังกัด..............................................................อำเภอ............................................จังหวัด......................................
	องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน
	คะแนนเต็ม
	คะแนน
ที่ได้รับ
	หมายเหตุ

	หมวด 1 องค์ประกอบที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  (40 คะแนน)
	

	   1.1 ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน
         ก. พิจารณาจากการศึกษา ความรู้ ประสบการณ์ ความชำนาญ 
ความรอบรู้ในงานที่จะปฏิบัติและงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่ง รวมทั้ง
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ฯลฯ
         ข. พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานให้สำเร็จตามที่ได้รับ มอบหมาย โดยคำนึงถึงความถูกต้อง ความครบถ้วนสมบูรณ์และงาน
เสร็จทันเวลา ทั้งนี้ ให้รวมถึงความสามารถในการแก้ปัญหา เชาว์ปัญญา และความถนัด เฉพาะงาน ฯลฯ
	20
	
	

	   1.2 ความรับผิดชอบต่อหน้าที่
         พิจารณาจากความตั้งใจ ความเต็มใจ และความมุ่งมั่นที่จะทำงาน
ที่ได้รับมอบหมายให้สำเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการการไม่ละเลยต่องานและพร้อมที่จะรับผิดชอบต่อผลของงานที่เกิดขึ้น ฯลฯ
	20
	
	

	หมวด 2 ความประพฤติ   (20 คะแนน)

         พิจารณาจากอุปนิสัย การรักษาวินัย พฤติกรรมและประวัติ
การทำงาน รวมทั้งคุณธรรมและจริยธรรม การปฏิบัติตามนโยบายและ
แบบแผนของทางราชการ ฯลฯ      
	20
	
	

	หมวด 3 คุณลักษณะอื่น ๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง (40 คะแนน)
	
	
	

	   3.1 ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์
         พิจารณาจากความสามารถในการคิดริเริ่มหาหลักการ แนวทาง เทคนิควิธีการหรือสิ่งใหม่ๆมาใช้ให้เป็นประโยชน์ในการทำงาน การปรับปรุงงาน  ความสามารถในการแก้ปัญหาต่างๆ และมีความคิดสร้างสรรค์ในการทำงานยาก  หรืองานใหม่ให้สำเร็จเป็นผลดี ฯลฯ
   3.2 ทัศนคติและแรงจูงใจ
         พิจารณาจากทัศนคติที่ดีต่อประชาชน ระบบราชการและงาน
ในหน้าที่ แรงจูงใจและความกระตือรือร้นในการทำงาน ความจงรักภักดีต่อหน่วยงาน แนวความคิด ความเชื่อและอุดมการณ์ ที่สอดคล้องกับนโยบาย  โครงการหรือแผนงานที่รับผิดชอบ  ฯลฯ
   3.3 ความเป็นผู้นำ
         พิจารณาจากความสามารถในการมอบการณ์ไกล การตัดสินใจ 
การวางแผนงาน การมอบหมายงาน การให้คำแนะนำและการพัฒนา 
การควบคุมงาน ความใจกว้าง และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น ตลอดจนมีความคิดลึกซึ้ง  กว้างขวาง  รอบคอบและยุติธรรม  ฯลฯ
	8
8
8
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	องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน
	คะแนนเต็ม
	คะแนนที่ได้รับ
	หมายเหตุ

	   3.4 บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา
         พิจารณาจากการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะ 
ความหนักแน่นมั่นคงในอารมณ์  ความเชื่อมันในตนเอง ตลอดจนกิริยาท่าทางและท่วงทีวาจาที่เหมาะสม ฯลฯ
   3.5 การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์
         พิจารณาจากความสามารถส่วนบุคคลที่จะเข้าได้กับสถานการณ์ สังคม และสิ่งแวดล้อมใหม่ๆ ความยืดหยุ่น
และความสามารถในการทำงานร่วมกับผู้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงาน และผู้ใต้บังคับบัญชา ความสามารถในการติดต่อ และประสานงาน
กับผู้อื่น ฯลฯ
	8
8


	
	

	รวม
	100
	
	


 





ผู้ประเมิน ………………………..…………………. 








  (……………………………….………….)







ตำแหน่ง  …………………….…………………………..






          วันที่...............................................................

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับ
..............................................................................................................................................................................






(ลงชื่อ) …………………………………………….







            (………………………………….)







ตำแหน่ง ………………………………………………………. 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับ

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


    






(ลงชื่อ) …………………………………………….







           (….………………………………….)







ตำแหน่ง ……………………………………………………………
ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
              ผ่านการประเมิน
              ไม่ผ่านการประเมิน
..............................................................................................................................................................................






     






(ลงชื่อ) …………………………………………….







            (……………………………………)




   


  ตำแหน่ง  ..............................................................
คำชี้แจงเกี่ยวกับแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง
1. ผู้ประเมิน ได้แก่ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับการประเมิน ดังนี้
1.1  ผู้ประเมิน ได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการที่เป็นผู้บังคับบัญชา
1.2  ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปตามลำดับ ได้แก่ ปลัด หรือรองปลัด อบต.  นายก อบต.
2. องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาประเมิน แบ่งออกเป็น 3 หมวด แต่ละหมวดจะแยกเป็นองค์ประกอบย่อยซึ่งแต่ละองค์ประกอบจะกำหนดคะแนนเต็มไว้ในช่องคะแนนเต็ม
3. ให้ผู้ประเมินพิจารณาคุณสมบัติของผู้รับการประเมินในแต่ละองค์ประกอบ และให้คะแนนสำหรับ
องค์ประกอบนั้นๆ ในช่องคะแนนที่ได้รับ ทั้งนี้ การกรอกตัวเลขคะแนนจะต้องเป็นเลขจำนวนเต็ม
4. เมื่อให้คะแนนทุกองค์ประกอบแล้ว ให้รวมคะแนนที่ได้รับทั้งหมดในช่องรวมของแบบประเมินแล้ว
       
     ลงนามผู้ประเมิน เสนอให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับให้ความเห็น
5. ผู้ที่สอบคัดเลือกได้ ต้องได้รับคะแนนในการประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60
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หนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลสมัครสอบคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน
จากตำแหน่งประเภททั่วไป เป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ
ในตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ
ขององค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี
---------------------------------------------------------------------------

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

ข้าพเจ้า...................................................................ตำแหน่ง ..................................................................... อำเภอ...................................จังหวัด................................อนุญาตให้......................................................................ซึ่งเป็นพนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง.............................................................ระดับ...................................................สำนัก/กอง........................... องค์การบริหารส่วนตำบล ...........................อำเภอ....................จังหวัด.................  สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานจากตำแหน่งประเภททั่วไป เป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ       ในตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขององค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร และยินยอมให้โอนไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้ หากผ่านการสอบคัดเลือกฯ             


ให้ไว้ ณ ...............................................................................
ลงชื่อ  ....................................................
        (..............................................)
     ตำแหน่ง ………………………………………………………………….
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ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ
1. ระเบียบการเข้าสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปและความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง
    
1.1  ผู้สอบควรตรวจสอบสถานที่ และวัน เวลาสอบ ให้เรียบร้อยก่อนสอบ
 
1.2  ผู้สอบต้องนำบัตรประจำตัวสอบ แสดงต่อเจ้าหน้าที่ ณ ห้องสอบ พร้อมลงชื่อเข้าสอบ

1.3  ไม่อนุญาตให้นำหนังสือ หรือเอกสารอื่นใด และเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดเข้าห้องสอบ 
 
       (ยกเว้นดินสอ ปากกา ยางลบ หรือน้ำยาลบคำผิดเท่านั้น)
1.4 ต้องแต่งกายเครื่องแบบสีกากีคอพับ  (ชุดข้าราชการ)
1.5 ไม่เข้าห้องสอบก่อนได้รับอนุญาต
1.6 ไม่อนุญาตให้เข้าห้องสอบหลังจากเริ่มสอบไปแล้ว 15 นาที หากเข้าสอบไม่ทันจะถือว่าขาดสอบ
1.7 นั่งตามที่กำหนดให้ จะเปลี่ยนที่นั่งก่อนได้รับอนุญาตไม่ได้
1.8 ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบ และคำสั่งของคณะกรรมการคุมสอบ โดยไม่ทุจริตในการสอบ
1.9 มิให้ผู้เข้าสอบคนอื่นคัดลอกคำตอบของคน รวมทั้งไม่พูดคุยกับผู้ใดในเวลาสอบ เมื่อมีข้อสงสัยหรือ
มีเหตุผลความจำเป็นให้แจ้งต่อคณะกรรมการคุมสอบ
1.10 ประพฤติตนเป็นสุภาพชน
1.11 ให้ส่งกระดาษคำตอบและข้อสอบ หลังการสอบผ่านไปแล้วอย่างน้อย 45 นาที
1.12 เมื่อส่งกระดาษคำตอบและข้อสอบแล้ว ไม่สามารถกลับเข้ามาในห้องสอบได้อีก และผู้นั้นต้อง
 

ออกไปห่างจากห้องสอบ และไม่กระทำการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 
1.13 เมื่อออกจากห้องสอบไปแล้ว ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการสอบทันที และไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบ     
 

ของคณะกรรมการคุมสอบ อีกต่อไป
2. ระเบียบการเข้าสอบภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)
 
2.1  ผู้สอบต้องนำบัตรประจำตัวผู้เข้าสอบมายื่นต่อเจ้าหน้าที่ ณ จุดรายงานตัวก่อนเวลาสอบอย่างน้อย 
 
       20 นาที จึงจะสามารถเข้าห้องสอบได้
 
2.2  การตรวจสอบสถานที่ และวันเวลาสอบ ให้เรียบร้อยก่อนเวลาสอบ
2.3  ต้องแต่งกายเครื่องแบบสีกากีคอพับ (ชุดข้าราชการ)

 
2.4  ไม่อนุญาตให้นำหนังสือ หรือเอกสารอื่นใด และเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดเข้าห้องสอบ 
2.5  ไม่เข้าห้องสอบก่อนได้รับอนุญาต
2.6  เมื่อออกจากห้องสอบแล้ว  ไม่สามารถกลับเข้ามาในห้องสอบได้อีก  และผู้นั้นต้องออกไปห่างจาก
       ห้องสอบ และไม่กระทำการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 
************************************
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หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน
จากตำแหน่งประเภททั่วไป เป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ 
ในตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)

เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยคำนึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการตามระดับตำแหน่ง ดังต่อไปนี้
	ที่
	ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ

	1
	ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 

	2
	รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐

	3
	พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖

	4
	พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน

	5
	พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน

	6
	พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน

	7
	พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน

	8
	เหตุการณ์บ้านเมือง สภาพเศรษฐกิจและสังคม ในปัจจุบัน

	9
	เจตคติ และคุณธรรมจริยธรรม สำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น

	10
	ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว


2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐0 คะแนน)
	ที่
	ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ

	1
	พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน

	2
	พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

	3
	พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒

	4
	พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

	5
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน

	6
	ความรู้เกี่ยวกับการประชุมสภาท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย ข้อบังคับการประชุม
สภาท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน)

	7
	ความรู้เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารงบประมาณ การบริหารแผนปฏิบัติราชการ
การบริหารอาคารสถานที่ การจัดระบบงาน

	8
	ความรู้เกี่ยวกับการจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี

	9
	ความรู้ที่เกี่ยวกับการบริหารโครงการ การเขียนรายงาน และสรุปรายงาน 


3. การสอบสัมภาษณ์...
-2-
3. การสอบสัมภาษณ์ ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด ริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ  
**************************************************







ติดภาพถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 1 รูป ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน
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