
 
                         
 

 

ประกาศเทศบาลต าบลเขาสวนกวาง 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลสายงานประเภทท่ัวไป 

 เป็นสายงานประเภทวิชาการ ในต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ 
----------------------------------------------- 

         ด้วยเทศบาลต าบลเขาสวนกวาง   อ าเภอเขาสวนกวาง   จังหวัดขอนแก่น จะด าเนินการสอบ
คัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภททั่วไปเป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ ในต าแหน่งนักทรัพยากร
บุคคล ปฏิบัติการ ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามอาศัยอ านาจตามมติ ก.ท.ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๒๘ 
มกราคม ๒๕๕๙ และครั้งที่ ๒/๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๒๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ แจ้งตามหนังสือส านักงาน  ก.จ.,  ก.ท. และ 
ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๒๕ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๕๙ ประกอบความในข้อ ๘๐ แห่งประกาศ  ก.ท.จ.ขอนแก่น 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม จึงประกาศรับสมัคร
สอบคัดเลือก ดังนี้ 

๑. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
๑.๑ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ    จ านวน  1  อัตรา 
 

๒.  หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลักของต าแหน่ง ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ี
จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง  และคุณสมบัติของผู้สมัคร     

๒.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบหลักของต าแหน่ง ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็น
ส าหรับต าแหน่ง เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนด ตามเอกสารหมายเลข ๑ ท้ายประกาศ 

๒.๒ ผู้สมัครสอบคัดเลือกต าแหน่งใด จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนดในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้งในวันรับสมัคร และคุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการ
สอบคัดเลือกในแต่ละต าแหน่ง ตามเอกสารหมายเลข ๒ ท้ายประกาศ  

 

               ๓.  ข้อห้ามส าหรับพระภิกษุและสามเณร 
  พนักงานเทศบาลที่อยู่ระหว่างลาอุปสมบท ไม่มีสิทธิสมัครสอบและเข้าสอบ ตามหนังสือส านักงาน 
ก.ท. ด่วนมาก ที่ มท ๐๓๑๑/ว ๕๖๒๖ ลงวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๓๔ เรื่อง พระภิกษุสมัครสอบ 
 

     ๔. การรับสมัครสอบคัดเลือกและสถานที่รับสมัคร   
                       ๔.๑ การสมัครสอบคัดเลือก ผู้ที่จะสมัครสอบคัดเลือก จะต้องยื่นใบสมัครและเอกสารต่าง ๆ ตามที่
เทศบาลต าบลเขาสวนกวาง  ก าหนดด้วยตนเอง ตั้งแต่วันที ่ 28  มิถุนายน  2565 ถึงวันที่  11  กรกฎาคม 2565   
ในวันและเวลาราชการ   ได้ที่งานการเจ้าหน้าที่    ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลเขาสวนกวาง    ถนนมิตรภาพ   
ต าบลค าม่วง   อ าเภอเขาสวนกวาง   จังหวัดขอนแก่น   โทร. 043-449021 โดยผู้สมคัรจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วน
ในวันรับสมัครสอบคัดเลือกตามประกาศนี้ 

 
๔.๒ ผู้สมัครสอบคัดเลือก มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกได้เพียงต าแหน่งเดียวตามประกาศรับสมัครสอบ

คัดเลือกท่ีเทศบาลได้ประกาศรับสมัครไว้ในคราวเดียวกันและก าหนดวันสอบคัดเลือกวันเดียวกัน หากภายหลังปรากฏว่า
ผู้สมัครสอบคัดเลือกยื่นใบสมัครสอบคัดเลือกไว้หลายต าแหน่ง จะพิจารณาให้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกได้ใน
ต าแหน่งที่ได้สมัครไว้ก่อนแล้วเพียงต าแหน่งเดียวเท่านั้น  
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                ๕. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
         ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบคัดเลือก พร้อม

ด้วยหลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับในวันสมัคร ดังต่อไปนี้ 
๕.๑  ใบสมัคร พร้อมรูปถ่ายชุดข้าราชการหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว 

จ านวน  ๓ รูป  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖  เดือน โดยเขียนชื่อตัว ชื่อสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตนเองตามเอกสารหมายเลข 
๓ ท้ายประกาศนี้ 

๕.๒  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไว้ไม่เกิน ๑ เดือน   
๕.๓  ส าเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาลของผู้สมัครฯ พร้อมรับรองส าเนาทุกหน้า จ านวน ๑ ชุด 
๕.๔  ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานเทศบาล) จ านวน ๑ ฉบับ พร้อมรับรอง 

ส าเนาทุกฉบับ (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน) 
๕.๕  ส าเนาปริญญาบัตรและส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Record) ที่ตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก .ท.ก าหนด  อย่างละ ๑ ชุด  ส าหรับผู้ที่ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรต่อเนื่อง ๒ ปี ให้ใช้ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับปริญญาตรี ควบคู่กับ
ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับ ปวท. ปวส. หรืออนุปริญญาด้วย ส าหรับหลักฐานการศึกษาดังกล่าวเป็น
ภาษาต่างประเทศ ให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทยมาด้วย 

๕.๖  หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรีต้นสังกัด อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก ตามเอกสาร
หมายเลข ๔ ท้ายประกาศ 

๕.๗ ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล พร้อมรับรองส าเนาทุก 
ฉบับ ส าหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้  ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใด มี
คุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามประกาศของ ก.ท. มติ ก.ท. หรือ ก.ท.จ.ขอนแก่น คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะถือว่าเป็นผู้
ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ๆ  
                 ๖.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก 
    ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก คนละ ๒๐๐ บาท 
                ๗.  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
                      หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก ก าหนดคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน แยกรายละเอียด ดังนี้ 
   ก.  ความรู้ความสามารถทั่วไป   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
      ทดสอบความรู้ความสามารถและความคิดริเริ่มในการก าหนดและปรับปรุงนโยบาย แผนงาน ระบบงาน  
และการบริหารของส่วนราชการที่สังกัดและอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง ตามแนวที่ระบุไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ทั้งนี้ โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) รายละเอียดเนื้อหาวิชาตามเอกสารหมายเลข ๕ ท้ายประกาศนี้ 
 
ข.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
       ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย ๖๐ คะแนน และอัตนัย ๔๐ คะแนน) รายละเอียด
เนื้อหาวิชาตามเอกสารหมายเลข ๕ ท้ายประกาศนี้ 
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  ค.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
       ประเมินบุคคลด้วยวิธีสัมภาษณ์ หรือประเมินตามเอกสาร หรือวิธีการอ่ืน ๆ เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่าง ๆ โดยมีแบบแสดงรายการการให้คะแนนให้ชัดเจนในด้านความรู้ความสามารถใน
การปฏิบัติงาน ด้านความประพฤติ และด้านคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง หรือด้านอ่ืนเพ่ิมเติมได้ตาม
ความเหมาะสม 
            ๘. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
                 ๘.๑ เทศบาลต าบลเขาสวนกวาง  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และหมายเลขประจ าตัว
ผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก ณ ส านักงานเทศบาลต าบลเขาสวนกวาง  พร้อมทั้งแจ้งให้ ก.ท.จ.ทั่วประเทศ และ
เทศบาลภายในเขตจังหวัดขอนแก่นทราบ ในวันที่  19  กรกฎาคม 2565 กรณีผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่มีชื่อเป็นผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วน ผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้นั้นมีสิทธิที่จะยืนยันว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้ารับการสอบ
คัดเลือก โดยท าหนังสือถึงนายกเทศมนตรี พร้อมเอกสารหลักฐานที่จะยืนยันว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ยื่นหนังสือ
และเอกสารดังกล่าว ได้ที่ส านักปลัดเทศบาล ในวันที่  21  กรกฎาคม  2565  ในเวลาราชการ หากพ้น
ก าหนดเวลาดังกล่าว ถือว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่ประสงค์จะให้เพิ่มรายชื่อแต่ประการใด และประกาศรายชื่อเพ่ิมเติม
ในวันที่  25  กรกฎาคม  2565 
              ๘.๒  คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบข้อเขียน สอบ
สัมภาษณ์ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ให้ทราบ ในวันที่ 19 กรกฎาคม  2565   โดยจะด าเนินการสอบในวันที ่ 
5 สิงหาคม  2565 
                      ทั้งนี้ หากคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้ใดมีคุณสมบัติ
ไม่ตรงตามท่ีก าหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะไม่ให้ผู้นั้นเข้ารับการสอบคัดเลือกหรือ
พิจารณาไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือก หรือถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการสอบคัดเลือก 
 

                ๙. เกณฑ์การตัดสินและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
   ๙.๑ ผู้สอบคัดเลือกฯ จะต้องผ่านเกณฑ์การสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป ภาคความรู้ที่ใช้

เฉพาะส าหรับต าแหน่ง และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง ในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
                        ๙.๒  เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๙.๑ เสร็จแล้ว คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงานผลการ
สอบคัดเลือกต่อนายกเทศมนตรี  ในวันที่  8  สิงหาคม  2565  เพ่ือประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้  
 

               ๑๐.  กรณีมีการทุจริต 
  ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจท าให้เกิดความไม่เป็นธรรมในการ

สอบคัดเลือก คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงานต่อนายกเทศมนตรีต าบลเขาสวนกวางทราบ เพ่ือพิจารณาว่า
จะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิดการทุจริตหรือส่อไป
ในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร ถ้านายกเทศมนตรีต าบลเขาสวนกวาง ได้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว 
ก็ให้ด าเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่ ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิ
เข้าสอบอีกต่อไป 
 
 
 
 
 
 



-4- 
 
 

 

               ๑๑. การประกาศผลการสอบคัดเลือกและข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
๑๑.๑ เทศบาลต าบลเขาสวนกวาง  จะประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ โดยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่

ผ่านการสอบคัดเลือกเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้
ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้
คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่
ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่
สูงกว่า   

๑๑.๒ เทศบาลต าบลเขาสวนกวาง  จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกจ านวน ๒ เท่า ของ
อัตราว่างตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก โดยจะเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ล าดับที่ ๑ ภายใน 
๓๐ วัน และเม่ือได้มีการบรรจุแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามจ านวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว บัญชีส ารองให้ยกเลิก  

 
 

    ๑๒. การแต่งตั้ง 
 ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกในต าแหน่งใด จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  ก็ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบ

แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ได้รับการสอบคัดเลือกจาก ก.ท.จ.ขอนแก่นแล้ว  เทศบาลจะด าเนินการแต่งตั้งผู้ที่ได้รับการ
สอบคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งที่สอบคัดเลือกตามล าดับ และแจ้งนายกเทศมนตรีที่มีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ออก
ค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งต่อไป  
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

              ประกาศ    ณ   วันที่  6  มิถุนายน  2565 
 
 
 
 

     (นายสมนึก   เต็มธนกิจไพศาล) 
    นายกเทศมนตรีต าบลเขาสวนกวาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                         
เอกสารหมายเลข ๑ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลักของต าแหน่ง ความรู้ความสามารถ ทักษะ  

และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
***************** 

นักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ ท างาน  
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท า มาตรฐานหรือ 
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ  
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็น 
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้ และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา ทรัพยากรบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคน ต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องเพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ หน่วยงานและการ
แบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และ การวางแผน 
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ 
ฃต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความ ชัดเจนและเหมาะสม 
ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 

1.7 ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน  
และการบริหารค่าตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการ ทางวินัย การ 
รักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ด าเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ คัดเลือก  

การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้ด ารง
ต าแหน่ง 
   1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ โครงการ  
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความ 

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ 

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงาน 
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร บุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน ภารกิจของ 
บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ มาตรการต่าง ๆ 

4.3ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพื่อเพ่ิมพูน ประสิทธิภาพ 
การปฏิบัติงาน 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง    มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ ปกครอง การ

บริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากร บุคคล 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ ต าแหน่งนี้
ได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ ปกครอง การบริหาร 
รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รฐัศาสตร์ การบริหารทรัพยากร บุคคล หรือในสาขาวิชา
หรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรอื ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ ต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางการปกครอง การ
บริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหาร ทรัพยากรบุคคล หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
  
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1.  ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้        ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร       ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ระดับ 1 
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล       ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร        ระดับ 2 
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2.ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล         ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน         ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ         ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้     ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ระดับ 1 
 
3.สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1สมรรถนะหลัก 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 
 
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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บัญชีรายช่ือต าแหน่งที่จะสอบคัดเลือกและคุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลเขาสวนกวาง   ลงวันที่ 6  มิถุนายน  ๒๕65 

ต าแหน่ง คุณสมบัติ 
นักทรัพยากรบุคคล   
ปฏิบัติการ 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางการ
ปกครอง  การบริหาร  รัฐประศาสนศาสตร์  กฎหมาย  บริหารธุรกิจ  บริหารรัฐกิจ  
รัฐศาสตร์  การบริหารทรัพยากรบุคคล  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
 ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางการปกครอง  การบริหาร  รัฐประศาสนศาสตร์  กฎหมาย  บริหารธุรกิจ  บริหารรัฐกิจ
รัฐศาสตร์   การบริหารทรัพยากรบุคคล  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ. , ก.ท. หรอื 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
3.ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน   ในสาขาวิชาหรือ
ทางการปกครอง  การบริหาร  รัฐประศาสนศาสตร์  กฎหมาย  บริหารธุรกิจ  บริหารรัฐกิจ  
รัฐศาสตร์  การบริหารทรัพยากรบุคคล  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.  หรือ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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ล าดับท่ีสมัคร............................. 

ใบสมัครเขา้รับการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภททัว่ไป  
เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ของเทศบาล…………………….  อ าเภอ…………………….  จังหวัดขอนแก่น 
ต าแหน่ง ......................................................................................... 

************************** 
๑.  ชื่อ  …………………………….…………..สกุล…………………………………………….. 
 

๒.  เพศ          ชาย         หญิง 
 

๓.  วัน เดือน ปีเกิด………………………………อายุปัจจุบัน………….ปี  วันเกษียณอายุราชการ……………… 
 

๔.  ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง…………………….…………………………………………ระดับ……………………. 
 

เงินเดือน……………………..…บาท  งาน…………..……………………………..……..กอง/ฝ่าย…………………………………… 
ส่วน/ส านัก........................................................………เทศบาล………………………………..อ าเภอ……………....……… 
จังหวัด………………………….โทรศัพท์……………………….  โทรสาร……………………… e-mail  ………………..……… 

 

๕.  สถานที่ติดต่อ 
 ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก บ้านเลขท่ี………….ซอย/ตรอก……………………….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       

 

๘.  วุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (ระบุวุฒิท่ีได้รับทุกวุฒิ) 
วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ 
ปีที่ส าเร็จ
การศึกษา 

การได้รับทุน 

ปริญญาตรี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      

การศึกษาระดับอื่นๆ  
ที่ส าคัญ 

     

 

 
รูปถ่ายขนาด 

๑ นิว้ 



๙.  ประวัติการรับราชการ 
 วันบรรจุเข้ารับราชการ……………….………….ต าแหน่ง…………………………….ระดับ………. 
 ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม………….ปี………...เดือน 

การด ารงต าแหน่งในสายงานต่าง ๆ 
ที่ ชื่อต าแหน่ง ช่วงเวลาที่ด ารงต าแหน่ง รวมเวลาด ารงต าแหน่ง 

๑.    
๒.    
ฯลฯ    

 

๑๐.  การฝึกอบรม  (หลักสูตรส าคัญฯ) 
หลักสูตรที่อบรม 

ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 
     
     
     

 
๑๑.  ดูงาน  (ที่ส าคัญๆ) 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 

    
    

 

๑๒.  การปฏิบัติงานพิเศษ 
การปฏิบัติงานพิเศษ 

เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลส าเร็จ 
    
    

๑๓.  ความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ 
 ภาษาอังกฤษ……………………………………………………..…………………………………….. 
 คอมพิวเตอร์…………………………………………………………………………………….……… 
 อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ) ……………………………………………………………………….…………… 
 

๑๔.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
 ……………………………………….………………………………………………………………… 
 
๑๕.  ประวัติผลงานด้านการบริหาร  วิชาการหรืออ่ืน  ๆ  ที่ได้รับการยกย่อง 

วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 
    
    
    

 

 



๑๖.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืน ๆ  ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น  และเกี่ยวข้องกับงาน 
 ………………………………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………………………………… 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ  หากตรวจสอบพบว่าข้าพเจ้า
ปิดบังข้อความหรือให้ข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก ให้
ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 
 
 
 

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

    วันที่  เดือน  ปี  ………………………………….…………… 
 
 

เฉพาะเจ้าหน้าที่ 
       ได้ตรวจสอบหลักฐานและ
เอกสารการสมัครแล้ว 
(   ) ครบถ้วน 
(   ) ไม่ครบถ้วน เนื่องจาก.................. 
............................................................ 
 
   ........................................... 
  (...........................................) 
        เจ้าหน้าที่รับสมัคร 

       ได้รับเงินค่าสมัครแล้ว 
จ านวน……………….…….บาท 
ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่
...................เลขที่............... ลง
วันที่................................. 
 
 .......................................... 
(..........................................) 
           ผู้รับเงิน 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้ว 
(   ) คุณสมบัติครบถ้วน 
(   ) คุณสมบัติไม่ครบถ้วน เนื่องจาก
................................................................ 
................................................................ 
 
      ............................................... 
      (.............................................) 
 เลขานุการคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ 
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หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรี 
อนุญาตให้พนักงานเทศบาลไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาล 

ต าแหน่งประเภททั่วไปเปน็ต าแหน่งประเภทวิชาการ  
 
 

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

 ข้าพเจ้า……………………………………ต าแหน่งนายกเทศมนตรี   เทศบาล………...........……………… 
อ าเภอ……………………..จังหวัด….…....................………………….อนุญาตให้….…………………………….. ..ซึ่งเป็นพนักงาน
เทศบาล ต าแหน่ง……………………………………ระดับ…. ส านัก/กอง……...........………………..เทศบาล……….…………………..
อ าเภอ.........................……………………จังหวัด………………………...........สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตามประกาศ
เทศบาล........................ เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภททั่วไปเป็นต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ  ของเทศบาล…………. ในต าแหน่ง....................(ระบุต าแหน่งที่สมัครสอบ)........................ และ
ยินยอมให้โอนไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ หากผ่านการสอบคัดเลือก  

 
 
 

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

ต าแหน่ง นายกเทศมนตรี ……………………………………… 
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ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)    
ที ่ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ.2560 
๒ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๓ พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
5 พ.ร.บ.ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ และประกาศ 
 ที่เก่ียวข้อง 

6 พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.2558  คู่มือ ,หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
7 พ.ร.ฎ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ กฎกระทรวง หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
8 พ.ร.บ.มาตรฐานทางจริยธรรม  พ.ศ.2562 
9 พ.ร.บ.การเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  พ.ศ. 2562 

10 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
11 ความรู้ความสามารถและความเข้าใจเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชา  การควบคุมงาน  การตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

 การให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน  การติดต่อประสานงาน  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบและข้อบังคับทั่วๆ ไปที่ 
 เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน   และหลักวิชาการเก่ียวกับการปรับปรุงงาน  นโยบายและแผนงานด้านต่าง  ๆ  ของส่วน 
 ราชการที่สังกัดและอ่ืน ๆ  ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งตามแนวทางท่ีระบุไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) 
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

ที ่ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 2540 
2 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.2539  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3 พ.ร.บ.เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ รวมฉบับ

แก้ไขเพ่ิมเติม 
4 พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๐๐ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5 พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒,เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2509  กฎ   ระเบียบ 
 หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

6 ระเบียบ มท.ว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
7 ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายการคัดเลือกพนักงานและลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕  รวมฉบับ 
 แก้ไขเพ่ิมเติม 

8 ระเบียบ ส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ 
 เครื่งอราขอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  พ.ศ. 2564 

9 ประกาศ ก.ท.จ.เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล, การด าเนินการทางวินัย 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างของเทศบาล รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม และหลักเกณฑ์งานบุคคลอ่ืน ๆ 

10 ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ  การบริหารทรัพยากรบุคคล  การบริหารผลการปฏิบัติงานหรือ หรือการพัฒนา 
 ทรัพยากรบุคคล  เป็นต้น 

11 ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์งาน  การก าหนดต าแหน่ง  และการวางแผนอัตราก าลัง 
12 ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”  ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 



 


