








ภาคผนวก  ก 
 

คุณสมบัติเฉพาะของผูส้มัครสอบคัดเลือก 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองไฮ 

เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานในสายงานผู้ปฏิบัติ 
จากตำแหน่งประเภทท่ัวไปเป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

ลงวันที ่ 29 มิถุนายน พ.ศ. 2569 
 

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

ตำแหน่งทีส่อบคัดเลือก คุณสมบัติ 
 

นักทรัพยากรบุคคล  
ระดับปฏิบัติการ 

 

1. เป็นพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือระดับ
ชำนาญงาน หรือระดับอาวุโส 

2. ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานเริ่มต้นจากระดับ 1 หรือ    
สายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 หรือตำแหน่งประเภททั่วไป รวมกันแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 2 ปี 

3. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
คุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
    3.1.ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย  
บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สาหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
   3.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ใน
สาขาวิชาหรือทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย  
บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สาหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
  3.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ใน
สาขาวิชาหรือทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย  
บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สาหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
4.  ได้รับเงินเดือนไม่ตำ่กว่า 18,200.- บาท 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 



     ภาคผนวก  ก 
 
 

          
  
 

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 

ตำแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

สายงาน     การเจ้าหน้าที่ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

        สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา   
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุม  
และส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้าง แรงจูงใจในการ 
ปฏิบัติงาน จัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการเป็นต้น และ     
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง 

 

ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้ 
 

นักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ 
    นักทรัพยากรบุคคล  ระดับชำนาญการ 

นักทรัพยากรบุคคล  ระดับชำนาญการพิเศษ 
นักทรัพยากรบุคคล  ระดับเชี่ยวชาญ 
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ตำแหน่งประเภท  วิชาการ 
 

ชือ่สายงาน   การเจ้าหน้าที่ 
 

ชื่อตำแหน่งในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
 

ระดับตำแหน่ง   ระดับปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียน

ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและ ความ

จำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด  ความรู้ 
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากร
บุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่ง และประเมินผลกำลังคนต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ หน่วยงานและ
การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่ง และ         
การวางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความ 
ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน  

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการ ทาง
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา  

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้ งแต่การสอบคัดเลือก         

การ คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มี ความรู้ 
ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง  



1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ 
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 
 

4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน 
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ มาตรการ
ต่าง ๆ  

4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพ่ือเพ่ิมพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ  

ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากร  
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้
ได ้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ 
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากร  
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้
ได ้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางการ
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหาร ทรัพยากร
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้
ได้ 

 
 
 
 
 
 
 



ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
 

1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ  
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 

2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมลู      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   
 

 



 
รูปถ่ายขนาด  

๑ นิ้ว 

ภาคผนวก ข 

                 เลขประจำตัวผู้สอบ......................... 

     

    ใบสมัครสอบคัดเลือก 

เพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานในสายงานผู้ปฏิบัติ 
จากตำแหน่งประเภทท่ัวไปเป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองไฮ อำเภอสำโรง จังหวัดอุบลราชธานี 

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

เรียน    ประธานคณะกรรมการสอบคัดเลือก 
                ด้วยข้าพเจ้าประสงค์จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่ง
ต่างสายงาน ในสายงานผู้ปฏิบัติจากตำแหน่งประเภททั่วไปเป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ        
ในตำแหน่ง...................................... .....................................................สังกัด  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองไฮ 
อำเภอสำโรง  จังหวัดอุบลราชธานี  จึงขอแจ้งรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
 

๑.  ชื่อ – สกุล (นาย/นาง/นางสาว)............................................................... ............................................................ 
2.  วัน เดือน ปีเกิด...................................................................................อายุปัจจุบัน..........................................ปี   
     วันเกษียณอายุราชการ........................................................................................................................................ 
3.  ปัจจบุันดำรงตำแหน่ง................................................................................ระดบั............................................... 
     เงินเดือนขั้น.........................................บาท   สังกัด............................................................................................ 
     อำเภอ.................................................จังหวัด.................................................โทรศัพท.์...................................... 
4.  สถานที่ติดต่อ 
     ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก บ้านเลขที่................ซอย/ตรอก...............................ถนน......................... 
     ตำบล.............................อำเภอ..............................จังหวัด...................................รหสัไปรษณีย์........ ................. 
     โทรศัพท์...........................................โทรสาร........................................มือถือ.....................................................
5.  สถานภาพครอบครัว 
     โสด   สมรส   อ่ืนๆ 
    ชื่อคู่สมรส...........................................สกุล.............................................อาชีพ................................................... 
    ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
     ไม่มีบุตร/ธิดา  มีบุตร/ธิดา จำนวน................คน   (ชาย.........คน   หญิง............คน) 

6.  ประวัติสุขภาพ  (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกไว้ไม่เกิน ๑  เดือน นับถึงวันรับสมัคร) 
     ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง      เป็นโรคติดต่อร้ายแรง 

7.  วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการสมัครสอบและตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
     ได้รับปริญญา....................................................... สาขา/วิชาเอก....................................................................... 
     โดยได้รับอนุมัติจากสถาบันการศึกษาชื่อ................................................................................................ ............ 
     เมื่อวันที่..........................................เดือน...................................................พ.ศ.................................................. 
     วุฒิการศึกษาสูงสุด ได้รับปริญญา............................................. สาขา/วิชาเอก.................................................. 
     โดยได้รับอนุมัติจากสถาบันการศึกษาชื่อ.................................................................................. .......................... 
     เมื่อวันที่..........................................เดือน....................................................พ.ศ................................... .............. 

/8.ประวัติ...... 

 



 
-2- 

 
8.  ประวัติการรับราชการ  เริ่มรับราชการครั้งแรก เมื่อวันที่...............เดือน...............................พ.ศ. ..................... 
     ตำแหน่ง.........................................ระดับ............................ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม...............ปี..........เดือน 

การดำรงตำแหน่งในสายงานต่างๆ 

ที ่ ชื่อตำแหน่ง สังกัด 
วัน/เดือน/ปี 

ที่ได้รับการแต่งตั้ง 
ระยะเวลาดำรง

ตำแหน่ง 
     
     
     
     
     

9.  การฝึกอบรม (หลักสูตรสำคัญฯ) 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 

     
     
     
     
     

๑0. การปฏิบัติงานพิเศษอ่ืนๆ 
เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผลสำเร็จ 

    
    
    

 

๑1. ประวัติผลงานหรืออ่ืนๆ ที่ได้รับการยกย่อง 
วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบ

เกียรติคุณ 
    
    
    

 

๑2. เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
 ...................................................................................................................................................... ................ 
 ............................................................................................................................. ......................................... 
๑3.  ความสามารถพิเศษอ่ืนๆ 
 .................................................................................................................................................. .................... 
 ........................................................................................................................................................ .............. 
          .............................................................................................................. ........................................................ 

/14. ได้แนบ...... 
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14. ได้แนบหลักฐานต่างๆ มาพร้อมใบสมัคร ดังนี้ 

         รูปถ่ายชุดเครื่องแบบข้าราชการปกติขาวหน้าตรงไม่สวมหมวก     จำนวน          รูป 
                 และไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว           

         สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ           จำนวน         ฉบับ 
         สำเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนตำบลของผู้สมัครสอบ          จำนวน          ชุด 
         สำเนาปริญญาบัตรและสำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน       จำนวน          ชุด 
         หนังสือรับรองจากต้นสังกัดอนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก       จำนวน          ฉบับ 
         แบบคำร้องขอย้ายและแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง     

                                                       จำนวน          ชุด 
         ผลการประเมนิการปฏิบัติราชการจากหน่วยงานต้นสังกัด 2 ครั้ง ติดต่อกันไม่ต่ำกว่าระดับด ี       
         (นับจากปัจจุบันลงไป)                    จำนวน          ชุด 
         ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยโรงพยาบาลของรัฐฯ                  จำนวน          ฉบับ 
         สำเนาหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)............................................................................................... ................. 

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้น เป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าเป็นผู้ที่มี
คุณสมบัติครบถ้วน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองไฮ  ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2569  ทุกประการ ทั้งนี้ 
หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าข้าพเจ้าปิดบังข้อความ หรือให้ขอ้ความที่ไม่ถูกต้องตามความจริง หรือไม่มคีุณสมบัติที่จะ
สมัครสอบคัดเลือก ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบในครั้งนี้ 
                              
 
 
                                                             (ลงชื่อ).......................................................ผู้สมัครสอบ 
                                                                    ( ......................................................) 
             ตำแหน่ง..........................................................     
                                                         วันที่...............เดือน........................พ.ศ................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/สำหรับเจ้าหน้าที่......... 
 
 



 
-4- 

 

สำหรับเจ้าหน้าที่ 

ได้ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารการสมัครแล้ว 
(   )  หลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
(   )  ไม่ครบถ้วน เนื่องจาก.............................................       
……………………………..……………………………………………… 
…………………………………………………………………………….. 
 
 
  (ลงชื่อ).............................................เจ้าหน้าที่รับสมัคร  
         (..............................................) 
 ตำแหน่ง........................................................ 
     วันที่........................................................          
          

ได้รับเงินค่าสมัครจาก 
นาย/นาง/นางสาว..................................................แล้ว 
จำนวน  200.-  บาท (-สองร้อยบาทถ้วน-) 
ตามใบเสร็จรับเงิน เลขที.่............................................ 
    
 
 
 (ลงชื่อ)………………………………………เจ้าหน้าที่ผู้รับเงิน        
        (.................................................) 
ตำแหน่ง....................................................... 
    วันที่......................................................... 

 
 
 
ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครสอบแล้ว ปรากฎว่า 
        (    )  มีคุณสมบัติครบถ้วน 
        (    )  ไม่คุณสมบัติไม่ครบถ้วน เนื่องจาก………………….......………………………………………………………..………                    
               ………………………………………………………………………………………………………………………………....……… 

 
 

                                          (ลงชื่อ)...................................................เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
                                                 (...................................................) 
                                       ตำแหน่ง......................................................... 
                                           วันที่.......................................................... 
 



ภาคผนวก  ค 
 

 
 

 
 

 

หนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลสมัครสอบคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานในสายงานผู้ปฏิบัติ 

จากตำแหน่งประเภทท่ัวไป เป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
 

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

 
  ข้าพเจ้า...............................................................ตำแหน่ง ..................................................... 
อำเภอ......................................จังหวัด.............................................ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาของ นาย/นาง/นางสาว/
อ่ืนๆ............................................................................................................................................................................ 
พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง...............................................................................ระดบั.............................................. 
สังกัด สำนัก/กอง……………………….…………………………………………..อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือกตามประกาศ
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองไฮ  อำเภอสำโรง  จังหวัดอุบลราชธานี ลงวันที่ 29  มิถุนายน  พ.ศ.2569    
เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานในสายงานผู้ปฏิบัติ           
จากตำแหน่งประเภททั่วไป เป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล       
ระดับปฏิบัติการ และยินยอมให้โอน (ย้าย) ไปดำรงตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการที่สอบคัดเลือก
ได ้
 
 

                   (ลงชื่อ)......................................................... 
                 (.......................................................) 
                         ตำแหน่ง............................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  :  ผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจสั่งแต่งตั้ง 
 
 



ภาคผนวก ง 
 

แบบประเมิน 
สำหรับประกอบการพิจารณาคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งย้ายไปดำรงตำแหน่งอ่ืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตอนที่ ๑   ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน (สำหรับผู้รับการประเมินกรอก) 

๑. ชื่อ และนามสกุลผู้ขอรับการประเมิน                                       

2. วุฒิการศึกษา                               สาขา                           ระดับการศึกษา                                        
 สถานศึกษา                                                     จบการศึกษาเม่ือปี พ.ศ.                                      

3. เริ่มรับราชการครั้งแรกเมื่อวันที่              เดือน              พ.ศ.               ตำแหน่ง                        
4. ได้ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานที่จะได้รับพิจารณาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะย้าย หรืองานอ่ืนที่  
    เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  ดังนี้ 
 4.1                                                                                     รวม                      ป ี
 4.2                                                                                     รวม                      ป ี
 4.3                                                                                     รวม                      ป ี
5.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง                                                      ระดับ                                     ระดับ                                                                                    
     เมื่อวันที่           เดือน                           พ.ศ.                   เงินเดือน                             บาท 
     สว่นราชการ                                                                                                             อง 
6.  ประวัติการถูกดำเนินการทางวินัย  (ถ้ามี) 
                                                                                                                                 อ 
                                                                                                                                 อง 
                                                                                                                                 อง 
                                                                                                                                 อง 
7.   ผลการประเมินการปฏิบัติราชการนับจากปัจจุบันลงไป  จำนวน  2  ครั้ง 
 1. ครัง้ที ่          ปี             ผลการประเมินระดับ                                                        ดี  
 2. ครั้งที ่          ปี             ผลการประเมินระดับ                                                        ด                                                       
8.  ผู้รับการประเมินรับรองว่าข้อมูลข้างต้นดังกล่าวถูกต้องเป็นจริง 
 
 
 
 
              (ลงชื่อ)....................................................ผู้รับการประเมิน 
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ตอนที่ ๒  การประเมินบุคคล   

รายการประเมิน คะแนน
เต็ม 

เกณฑ์การให้คะแนน 
คะแนน
ที่ได้รับ ดีมาก 

(5) 
ดี 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

พอใช้ 
(2) 

ปรับปรุง 
(1) 

คุณ ลั กษณ ะเฉพาะบุ คคลที่ จ ำ เป็ นสำหรับการ
ปฏิบัติงานในตำแหน่งสายงานใหม่ 
1. ความประพฤติ  

25       

1.1 การรักษาวินัยไม่ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกต้อง
กรรมการดำเนินการสอบสวนวินัย หากไม่มีให้เต็ม หาก
มีให้คะแนนลดหลั่น 

    
 

  

1.2 ประวัติส่วนตัว ความประพฤติส่วนตัว เช่น คุณวุฒิ 
การศึกษา การตรงต่อเวลา ความขยันหมั่นเพียรเป็นต้น 

    
 

  

1.3 ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมอื่น  
เช่น ทำงานได้ผลงานตามผลสัมฤทธิ์ของงาน  
มีความละเอียดรอบคอบ งานมีคุณภาพ 

    
 

  

1.4 การปฏิบัติตามนโยบาย ระเบียบแบบแผน และ
ข้อบังคับของทางราชการ 

    
 

  

1.5 การปฏิบัติงานอยู่ในกรอบข้อบังคับว่าด้วย
จรรยาบรรณของข้าราชการ 

    
 

  

2. ความรับผิดชอบต่อหน้าที่  พิจารณาจากพฤติกรรม 15       
2.1 ความตั้งใจและหมั่นเพียรในการทำงานที่ได้รับ
มอบหมาย หรืองานที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 

    
 

  

2.2  ไม่ละเลยต่องาน ยอมรับผลงานของตนเอง 
ทัง้ด้านความสำเร็จและความผิดพลาด  
ไม่ปัดความรับผิดชอบ และแสดงความคิดเห็นพัฒนา 
และปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้น 

    
 

  

2.3 ตั้งใจแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้ลุล่วงไปได้ด้วยดี   
มีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากขึ้น เพ่ือให้งานสำเร็จ
ตามเปา้หมายที่กำหนด หรือพัฒนาระบบ ขั้นตอน 
วิธีการทำงานใหม่ ๆ 

    
 

  

3. ความอุตสาหะ  พิจารณาจากพฤติกรรม 15       
3.1 มีความมานะอดทน เอาใจใส่หน้าที่การงาน กระตือ 
รือร้น อุทิศเวลาให้แก่ทางราชการ และตรงต่อเวลา 

    
 

  

3.2 มีความขยันหมั่นเพียร ไม่เฉื่อยชา ส่งงานได้ 
ตามกำหนดเวลา ไม่ย่อท้อ สนใจแก้ไขงานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนต่าง ๆ หรือเสนอวิธีการทำงานใหม่ ๆ 

    
 

  

3.3 ตั้งเป้าหมายให้งานสำเร็จด้วยดี มีประสิทธิภาพตาม
แนวทางการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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ตอนที่ ๒  การประเมินบุคคล (ตอ่) 

รายการประเมิน คะแนน
เต็ม 

เกณฑ์การให้คะแนน 
คะแนน
ที่ได้รับ ดีมาก 

(5) 
ดี 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

พอใช้ 
(2) 

ปรับปรุง 
(1) 

4. ความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน   
พิจารณาจากพฤติกรรม 

15       

4.1  มีมนุษย์สัมพันธ์ท่ีดีกับผู้อื่น ทำงานร่วมกับผู้อื่น
ได้เป็นอย่างดี และแสดงน้ำใจ รับอาสา ช่วยเหลือ 
เพื่อนร่วมงาน เพื่อให้งานประสบผลสำเร็จ 

    
 

  

4.2 รู้บทบาทหน้าท่ีของตนเอง ทำหน้าที่ของตนเอง
ในทีมให้สำเร็จ และให้ความร่วมมือในการทำงาน 
กับเพื่อนร่วมงาน 

    
 

  

4.3 รับฟังความคิดเห็น และประสานความร่วมมือ 
ของสมาชิกในทีมงาน เป็นท่ียอมรับนับถือ 
และรักใคร่ของเพื่อนร่วมงาน 

    
 

  

5. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 
 พิจารณาจากพฤติกรรม 

15       

5.1 มีความรู้ ทักษะ สมรรถนะ และความชำนาญ 
ในหน้าท่ีรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ปัจจุบัน 

    
 

  

5.2 สามารถปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
และงานมีความถูกต้องรวดเร็ว เรียบร้อยไม่มีการแก้ไข 

    
 

  

5.3 มีการพฒันางานในหน้าที่ให้ก้าวหน้าทันสมัย 
อยู่เสมอ และนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้ 
ในการทำงานในการลดขั้นตอนการทำงาน 

    
 

  

6. ความละเอียดถ่ีถ้วน และรอบคอบ   
พิจารณาจากพฤติกรรม 

15       

6.1 มีความละเอียดรอบคอบ ไม่มีข้อผิดพลาด 
ในการทำงาน 

    
 

  

6.2 ไม่เลินเล่อ หรือประมาทในการทำงาน 
จนทำให้ราชการเสียหาย 

    
 

  

6.3 มีความแม่นยำถูกต้องในกฎ ระเบียบ กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้องในงานท่ีปฏิบัติ 

    
 

  

รวม 
 

100    
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ตอนที่ 3  สรุปผลการประเมิน 
 

ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ ต้องมีผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 2 ครั้งติดต่อกันไม่ต่ำกว่าระดับดี 
 มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการตามที่กำหนด 
 มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการไม่เป็นไปตามที่กำหนด 
 

การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล 
(     )  ผ่านการประเมิน  (ได้คะแนนรวมไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60) 
(     )  ไม่ผ่านการประเมิน  (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60) 
          (ระบุเหตุผล)…………………………………………………………………………………………...........……….….…..…… 
          ……………………………………………………………………………………………………………………….……..........…… 
          …………………………………………………………………………………………………………………………...........……… 
          ……………………………………………………………………………………………………………………………..........….… 
 
สรุปผลการประเมิน 
(     )  สมควรแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใหม่ได้  เนื่องจากผ่านการประเมิน 
(     )  ไม่สมควรแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใหม่  เนื่องจากไม่ผ่านการประเมิน 
 
 
 
 
 
                                                                   ลงชื่อ……………………………...........…….ผู้ประเมิน 
                                                                       (……………………………..............…….) 
                                                              ตำแหน่ง……………………....………....…………..…. 
                                                            วันที่…….…เดือน….……………...........พ.ศ…...……… 
 
 

 
 

  



ภาคผนวก จ 
 

หลักสูตรหลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองไฮ 

เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานในสายงานผู้ปฏิบัติ
จากตำแหน่งประเภทท่ัวไปเป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ปฏิบัติการ 
ลงวันที่  29  มิถุนายน  2569 

 

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

หลักสูตรหลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่าง
สายงานในสายงานผู้ปฏิบัติจากตำแหน่งประเภททั่วไปเป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ตำแหน่ง 
นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ มีทั้งหมด 3 ภาค รายละเอียด ดังนี้ 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียน(แบบปรนัย) ดังต่อไปนี้ 
(๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖0 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(๓) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(4) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(5) พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(6) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พศ. ๒๕39 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
(๗) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(๘) พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด พ.ศ. ๒๕๓๙ 
(๙) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๕๖ 
(๑๐) ประมวลจริยธรรมพนักงานส่วนท้องถิ่น 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียน(แบบปรนัย) ดังต่อไปนี้ 
(๑) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(๒) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พศ. ๒๕39 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(๓) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
(๔) ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานการบริหารงานบุคคล (ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ) เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒๐) พ.ศ.๒๕๖๗ 
(5) ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ การบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารผลการปฏิบัติงาน 
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เป็นต้น 
(6) ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสบสารสนเทศ ทะเบียนวัติ 
(7) ความรู้เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ 
 

/(8) ความรู้... 
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(8) ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์งาน การกำหนดตำแหน่ง และการวางแผนอัตรากำลัง 
(9) ความรู้เกี่ยวกับระบบบำเหน็จบำนาญ และการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และสวัสดิการอ่ืน ๆ 
(10) ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่บัฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 

 

3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.)  คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
 เป็นการประเมินบุคคลด้วยวิธีการสัมภาษณ์ หรือการประเมินตามเอกสารหรือวิธีการอื ่นๆ เพ่ือ

พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งในด้านต่างๆ โดยมีแบบแสดงรายการการให้คะแนนให้ชัดเจนใน        
ด้านความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ด้านความประพฤติและด้านคุณลักษณะอื่นๆ ที่จำเป็น  สำหรับ
ตำแหน่ง หรือด้านอ่ืนเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม  

 
 
 

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

 


