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ประกาศเทศบาลตำบลโคกตูม 

เรื่อง  การรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล  เพื่อเปลี่ยนสายงานประเภททั่วไป 
ให้ดำรงตำแหน่งในสายงานประเภทวิชาการ ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

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

ด้วยเทศบาลตำบลโคกตูม  อำเภอเมืองลพบุรี  จังหวัดลพบุรี  จะดำเนินการการรับสมัครสอบ
คัดเลือกพนักงานเทศบาล  เพื่อเปลี่ยนสายงานประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่งในสายงานประเภทวิชาการ
ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

อาศัยอำนาจตามความในข้อ  81  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  11  พฤศจิกายน  2545 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบคัดเลือกสำหรับ
พนักงานเทศบาล  พ.ศ. 2557  ลงวันที่  30  ธันวาคม  2557  และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการคัดเลือก  พ.ศ. 2560  ลงวันที่  29 มีนาคม  2560  จึงประกาศ
รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลสายงานทั่วไป  ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ของเทศบาล       
ตำบลโคกตูม  ดังนี้ 

1. ตำแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  จำนวน  1  อัตรา 
 

2. หน้าทีค่วามรับผิดชอบของตำแหน่ง  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และความรู้ความสามารถที่ต้องการ   
2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบหลักของตำแหน่ง  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และ 

สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง  เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.ท.กำหนด  ตามเอกสารหมายเลข  1 
ท้ายประกาศ 

2.2 ผู้สมัครสอบคัดเลือกตำแหน่งใด  จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งที่ ก.ท.กำหนดในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่จะแต่งตั้งในวันรับสมัคร  และคุณสมบัติของ       
ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกในแต่ละตำแหน่ง  ตามเอกสารหมายเลข 2 ท้ายประกาศ 
 

3. การสมัครสอบคัดเลือกและสถานที่รับสมัคร 
3.1 การสมัครสอบคัดเลือก  ผู้ที่จะสมัครสอบคัดเลือก  จะต้องยื่นใบสมัครและเอกสารต่างๆ  

ตามที่เทศบาลตำบลโคกตูมกำหนดด้วยตนเอง  ตั้งแต่วันที่ 10 พฤศจิกายน  -  21  พฤศจิกายน  2568          
ในวันและเวลาราชการ  ได้ที่งานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดเทศบาล  เทศบาลตำบลโคกตูม  อำเภอเมืองลพบุรี  
จังหวัดลพบุรี  โทร. 08 1247 3127  โดยผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนในวันรับสมัครสอบคัดเลือกตาม
ประกาศนี้ 
 
 
 
 

4.  เอกสารและหลักฐาน... 
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4. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก  ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบ 

คัดเลือก  พร้อมด้วยหลักฐานซึ่งผู ้สมัครได้รับรองสำเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับ          
ในวันรับสมัคร  ดังต่อไปนี้ 

4.1   ใบสมัคร พร้อมรูปถ่ายชุดข้าราชการหน้าตรงไม่สวมหมวก  และไม่ใส่แว่นตาดำ   
ขนาด  1  นิ้ว  จำนวน  3  รูป  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน  6  เดือน  โดยเขียนชื่อตัว ชื่อสกุล  หลังรูปถ่ายด้วยตนเอง          
ตามเอกสารหมายเลข  3  ท้ายประกาศนี้ 

4.2   ใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกไว้ไม่เกิน  1  เดือน 
4.3   สำเนาประวัติพนักงานเทศบาลของผู้สมัครฯ พร้อมรับรองสำเนาทุกหน้า  

จำนวน  1  ชุด 
4.4   สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  (พนักงานเทศบาล)  จำนวน  1  ฉบับ  พร้อม 

รับรองสำเนาทุกฉบับ  (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน) 
4.5   สำเนาปริญญาบัตรและสำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน  (Transcript  of  Record)   

ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.ท. กำหนด  อย่างละ  1  ชุด  สำหรับ
ผู้ที่สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรต่อเนื่อง  2  ปี ให้ใช้สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับปริญญาตรี  
ควบคู่กับสำเนาระเบียนแสดงผลการเรียนระดับ ปวท. ปวส. หรืออนุปริญญาด้วย  สำหรับหลักฐานการศึกษา
ดังกล่าวเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทยมาด้วย 

4.6   หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรีต้นสังกัด  อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก   
ตามเอกสารหมายเลข  4  ท้ายประกาศ 

4.7   สำเนาหลักฐานอ่ืนๆ  เช่น  ใบสำคัญการสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล 
พร้อมรับรองสำเนาทุกฉบับ 

สำหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้  ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและ 
รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  หากภายหลัง
ปรากฏว่าผู้สมัครรายใด  มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามประกาศของ ก.ท. มติ ก.ท. หรือ ก.ท.จ.ลพบุรี  คณะกรรมการ
สอบคัดเลือกจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งใดๆ 

5. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก 
ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือกฯ  เป็นจำนวน   

200.-  บาท  (สองร้อยบาทถ้วน)   
 

6. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก  กำหนดคะแนนรวม  300  คะแนน  แยกรายละเอียด  ดังนี้ 
ก.  ความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 

ทดสอบความรู้ความสามารถและความคิดริเริ่มในการกำหนดและปรับปรุงนโยบาย   
แผนงาน  ระบบงานและการบริหารของส่วนราชการที่สังกัดและอ่ืนๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง ตามแนวที่ระบุไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งทั้งนี้  โดยวิธีสอบข้อเขียน  (แบบปรนัย)  รายละเอียดเนื้อหาวิชาตามเอกสารหมายเลข  5  
ท้ายประกาศนี้ 

 
 

ข. ภาคความรู้... 



-3- 
 

ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ 

ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  โดยวิธีสอบข้อเขียน  (แบบปรนัย  100  คะแนน)  รายละเอียดเนื้อหาวิชาตาม
เอกสารหมายเลข  5  ท้ายประกาศนี้ 

ค. ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
ประเมินบุคคลด้วยวิธีสัมภาษณ์  หรือประเมินตามเอกสาร  หรือวิธีการอ่ืนๆ เพ่ือพิจารณา 

ความเหมาะสมกับตำแหน่งในด้านต่างๆ  โดยมีแบบแสดงรายการการให้คะแนนให้ชัดเจนในด้านความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงาน  ด้านความประพฤติ  และด้านคุณลักษณะอ่ืนๆ  ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง  หรือด้าน
อ่ืนเพ่ิมเติมได้ตามความเหมาะสม  เอกสารหมายเลข 5  ท้ายประกาศนี้ 
 

7. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ  วัน  เวลา  สถานที่สอบ  และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
7.1 เทศบาลตำบลโคกตูม  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ  และหมายเลขประจำตัว 

ผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก ในวันที่  26  พฤศจิกายน  2568  ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลโคกตูม  และ       
ทางเว็บไซต์เทศบาล  www.khoktoom.go.th  พร้อมทั้งแจ้งให้ ก.ท.จ.ทั่วประเทศ  และเทศบาลทุกแห่งทราบ  
กรณีผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่มีชื่อเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  ผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้นั้นมีสิทธิที่จะยืนยันว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก  โดยทำหนังสือถึงนายกเทศมนตรี  พร้อมเอกสารหลักฐานที่
จะยืนยันว่า  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  ยื่นหนังสือและเอกสารดังกล่าว  ได้ที่สำนักปลัดเทศบาล ในเวลาราชการ ภายในวันที่ 
28  พฤศจิกายน   2568   หากพ้นกำหนดเวลาดังกล่าว  ถือว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่ประสงค์จะให้เพิ่มรายชื่อแต่
ประการใด  และประกาศรายชื่อเพ่ิมเติมในวันที่ 2  ธันวาคม 2568  

7.2 เทศบาลตำบลโคกตูม โดยคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  จะประกาศกำหนดวัน  เวลา   
สถานที่สอบข้อเขียน  ในวันที่ 26  พฤศจิกายน  2568  ณ สำนักงานเทศบาลตำบลโคกตูม อำเภอเมืองลพบุรี 
จังหวัดลพบุรี และ ทางเว็บไซต์เทศบาล  www.khoktoom.go.th 

ทั้งนี้  หากคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้ใด 
มีคุณสมบัติไม่ตรงตามกำหนด  หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ  คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะไม่ให้ผู้นั้นเข้ารับการ
สอบคัดเลือกหรือพิจารณาไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือก หรือถอนรายชื่อผู้นั ้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับ       
การสอบคัดเลือก  

8. เกณฑ์การตัดสินและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
8.1 ผู้สอบคัดเลือกฯ  จะต้องผ่านเกณฑ์การสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)   

ภาคความรู้ ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข.)  และภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง       
(ภาค ค.)  ในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ  60 จึงจะเป็นผู้มีสิทธิขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 

8.2 เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ  8.1  เสร็จแล้ว  คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  จะรายงานผล   
การสอบคัดเลือกต่อนายกเทศมนตรีตำบลโคกตูม  เพ่ือประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ 
 

9.   กรณีมีการทุจริต 
   ในกรณีท่ีปรากฏว่ามีการทุจริต  หรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจทำให้เกิดความไม่เป็นธรรม   

ในการสอบคัดเลือก  คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  จะรายงานต่อนายกเทศมนตรีตำบลโคกตูมทราบ  เพ่ือพิจารณา
ว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมด  หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิดการทุจริตหรือส่อไป
ในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร  ถ้านายกเทศมนตรีตำบลโคกตูม  ได้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว  
ก็ให้ดำเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่  สำหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มี
สิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 

10. การประกาศผล... 
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10.    การประกาศผลการสอบคัดเลือกและขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
10.1 เทศบาลตำบลโคกตูม  จะประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้  โดยจัดทำบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่าน 

การสอบคัดเลือกเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามลำดับ  ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน   
ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความ
เหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนความความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับ
ที ่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู ้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน  ให้ผู ้ที ่ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน  ให้ผู้ที่
ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 

10.2  เทศบาลตำบลโคกตูม  จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก  จำนวน  2  เท่า   
ของอัตราว่างตามที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  โดยจะเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ลำดับที่  1  
ภายใน  30  วัน  และเมื่อได้มีการบรรจุแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามจำนวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว  บัญชีสำรอง
ให้ยกเลิก 

11.   การแต่งตั้งผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกในตำแหน่งใด  จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  ก็ต่อเมื่อได้รับความ 

เห็นชอบแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ได้รับการสอบคัดเลือกจาก ก.ท.จ.ลพบุรีแล้ว  เทศบาลจะดำเนินการแต่งตั้งผู้ที่
ได้รับการสอบคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งที่สอบคัดเลือกตามลำดับ  และแจ้งนายกเทศมนตรีที่มีผู ้ผ่านการสอบ
คัดเลือกได้ออกคำสั่งให้พ้นจากตำแหน่งต่อไป 
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่   16  ตุลาคม  พ.ศ. 2568 
 
 
 
                     (นายอุดม  อิ่มอรชร) 
                                                      นายกเทศมนตรีตำบลโคกตูม 
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หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  และลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ของตำแหน่ง 
 

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

ตำแหน่งประเภท    วิชาการ 
ชื่อสายงาน     การเจ้าหน้าที่ 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตำแหน่ง     ระดับปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 

เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการกำหนดความต้องการและความ

จำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด
ความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

 1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน
และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการ
วางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที ่ความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือ
ความชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 

 1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

 1.8  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการทาง
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

 1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
 

1.10 ดำเนินการ... 
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 1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ

คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ 
ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 

 1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการกฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

  3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริหาร 
 4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 

พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจ
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ 
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได ้

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ 
ปกครอง  การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ 
ทางการปกครอง  การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
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บัญชีรายช่ือตำแหน่งที่จะสอบคัดเลือกและคุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลโคกตูม  ลงวันที่  16  ตุลาคม  2568 

 
ตำแหน่ง คุณสมบัติ 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 1. พนักงานเทศบาล ซึ่งดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรง
ตำแหน่งในสายงานเริ่มต้นจาก ระดับ ๑ หรือสาย
งานเริ่มต้นจากระดับ ๒ และตำแหน่งประเภททั่วไป 
โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า ๒ ปี 
 
2. มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 
 
3.  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าอัตราเงินเดือนที่ใช้ใน
การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานเทศบาลให้
ดำรงตำแหน่งสายงานที่เริ่มต้นจากระดับปฏิบัติการ 
ประเภทวิชาการ  (ไม่ต่ำกว่า  18,200  บาท) 
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ลำดับที่สมัคร......................... 

 

ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลตำแหน่งประเภททั่วไป 
ให้ดำรงตำแหน่งในสายงานประเภทวิชาการ ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

ของเทศบาลตำบลโคกตูม  อำเภอเมืองลพบุรี  จังหวัดลพบุรี 
********************** 

1. ชื่อ ........................................................................................................................ ..... 
2. เพศ   ชาย    หญิง 
3. วัน  เดือน  ปีเกิด......................................อายุปัจจุบัน.........ปี  วันเกษียณอายุราชการ......................... 
4. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง ................................................................................ระดับ.................... ............... 

เงินเดือน ............................................บาท  งาน.................................กอง/ฝ่าย...................... ............... 
ส่วน/สำนัก............................................................เทศบาล................................................. .................... 
อำเภอ..................................................จังหวัด.....................................โทรศัพท์.................. .................... 
โทรสาร.......................................................  e-mail………………………………………………………….…………. 

5. สถานที่ติดต่อ 
ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก  บ้านเลขท่ี..........................................ซอย/ตรอก........................  
ถนน .............................  แขวง/ตำบล..........................................เขต/อำเภอ.............................. .......... 
จังหวัด ........................................รหัสไปรษณีย์............................โทรศัพท์ ............................ ............... 
โทรสาร .............................................  e-mail……………………………………………………………………….…… 

6. สถานภาพครอบครัว 
  โสด    สมรส    อ่ืนๆ 
ชื่อคู่สมรส......................................................สกุล................................................อาชีพ... ....................... 
ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
  ไม่มีบุตร/ธิดา    มีบุตร/ธิดา  จำนวน................คน (ชาย........คน หญิง........คน) 

7. ประวัติสุขภาพ  (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกไว้ไม่เกิน  1  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร) 
เป็นโรค
เหล่านี้
หรือไม่ 

ความดัน
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืนๆ 

เป็น       
ไม่เป็น       

 

8. วุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  (ระบุวุฒิที่ได้รับทุกวุฒิ) 
วุฒิการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ ปีที่สำเร็จ
การศึกษา 

การได้รับทุน 

ปริญญาตรี      
ปริญญาโท      
ปริญญาเอก      
การศึกษาระดับอื่นๆ
ที่สำคัญ 

     

 
9.ประวัติการรับราชการ... 

รูปถ่าย 

ขนาด 1  นิ้ว 
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9. ประวัติการรับราชการ 
วันบรรจุเข้ารับราชการ ........................................ตำแหน่ง .................................................ระดับ. ........ 
ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม..................................ป.ี...........................เดือน 
 

การดำรงตำแหน่งในสายงานต่างๆ 
ที ่ ชื่อตำแหน่ง ช่วงเวลาที่ดำรงตำแหน่ง รวมเวลาดำรงตำแหน่ง 

1.    
2.    
3.    
4.    
5.    
ฯลฯ    

 

10.   การฝึกอบรม  (หลักสูตรสำคัญฯ) 
 

หลักสูตรที่อบรม 
ชื่อหลักสูตร/การอบรม

อ่ืนๆ 
หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 

     
     
     
     

 

11.   ดูงาน  (ท่ีสำคัญ) 
 

การดูงาน 
เรื่อง สถานที่ ระหว่างวันที่ ทุนการดูงาน 

    
    
    
    

 

12.   การปฏิบัติงานพิเศษ 
 

การปฏิบัติงานพิเศษ 
เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลสำเร็จ 

    
    

    
    

 

 
13.ความสามารถ... 
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13.   ความสามารถพิเศษอ่ืนๆ 
  ภาษาอังกฤษ
............................................................................................................................. ............. 
  คอมพิวเตอร์.................................................................................................................. ........................ 
  อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
............................................................................................................................. ...... 
 

14.   เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 
 ……………………………………………………………………………………………….…………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………….…………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

15.   ประวัติผลงานด้านการบริหาร  วิชาการหรืออ่ืนๆ  ที่ได้รับการยกย่อง 
 

วันที่ รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง ผลงาน สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ 
    
    
    
    

 

16.   คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืนๆ  ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น  และเก่ียวข้องกับงาน 
............................................................................................................................. ....................................
............................................................................................... ..................................................................
................................................................................................................................................... .............. 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ  หากตรวจสอบพบว่า 
ข้าพเจ้าปิดบังข้อความหรือให้ข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง  หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับ   
การสอบคัดเลือก  ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 
 

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

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

/เฉพาะเจ้าหน้าที่... 
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เฉพาะเจ้าหน้าที่ 
     

  ได้ตรวจสอบหลักฐานและ 
เอกสารการสมัครแล้ว 
(      )  ครบถ้วน 
(      )  ไม่ครบถ้วน   เนื่องจาก 
............................................... 
………………………………………… 
 
 
 
..................................................... 
(                                  ) 

           เจ้าหน้าที่รับสมัคร 

 
ได้รับเงินค่าสมัครแล้ว 

จำนวน....................................บาท 
ตามใบเสร็จรับเงิน 
เล่มที่................................................. 
เลขที่
.................................................. 
ลงวันที่.............................................. 
 
 

............................................... 
(                                 ) 

ผู้รับเงิน 

 
ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้ว 
(     )  คุณสมบัติครบถ้วน 
(     )  คุณสมบัติไม่ครบถ้วน  เนื่องจาก
.................................................... 
........................................................... 
 
 
 
 

............................................... 
(                                 ) 

เลขานุการคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ 
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หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรี 

อนุญาตให้พนักงานเทศบาลไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาล 
ตำแหน่งประเภททั่วไปเป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ 

 
เขียนที่...................................................... 

 

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

ข้าพเจ้า..........................................................ตำแหน่งนายกเทศมนตรี  เทศบาล.......... ......................... 
อำเภอ.........................................จังหวัด.....................................อนุญาตให้………………………………………………….. 
ซึ่งเป็นพนักงานเทศบาล  ตำแหน่ง..................................................................ระดับ............................................. 
สำนัก/กอง................................................เทศบาล...........................................................อำเภอ.......................... 
จังหวัด........................................สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตามประกาศเทศบาล........................................... 
เรื่องรับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลตำแหน่งประเภททั่วไปเป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ  
ของเทศบาล............................................  ในตำแหน่ง .......................................................และยินยอมให้โอนไป 
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้  หากผ่านการสอบคัดเลือก 
 

 
ลงชื่อ......................................... 

                (.................................................) 
ตำแหน่ง  นายกเทศมนตรี............................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารหมายเลข  5 
 

ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก.) 

ที ่ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  2560 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 
4. พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2496  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  
9. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
10. ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม การปกครอง และการบริหาร 

 

ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

ที ่ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 
2. ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ  การบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารผลการปฏิบัติงาน  
3. ความรู้เกี่ยวกับการการวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล  จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
4. ความรู้เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ 
5. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์งาน การกำหนดตำแหน่ง และการวางแผนอัตรากำลัง 
6. ความรู้เกี่ยวกับระบบบำเหน็จบำนาญ การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และสวัสดิการอื่นๆ 
7. ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 

 
ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค ค. ) คะแนนเต็ม 100  คะแนน   
ดำเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์และประเมินบุคคล  ดังนี้ 
 

- ความรอบรู ้  50  คะแนน  พิจารณาจากความรู้เกี ่ยวกับงานในหน้าที ่ของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง  
กฎหมาย  รัฐธรรมนูญ  กฎหมายระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  กฎหมายกำหนดแผนและ
ขั้นตอนกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเทศบาล  กฎหมายที่
เกี่ยวข้องในสายงานที่ปฏิบัติรวมทั้งความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันของเศรษฐกิจ  สังคม  และการเมือง 

- ปฏิภาณไหวพริบ  10  คะแนน  พิจารณาจากความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่างๆ  ปัญหาเฉพาะ
หน้า  รวมถึงความสามารถในการประสานงานส่วนอื่น 

- บุคลิกภาพ  ท่าทีวาจา  10  คะแนน  พิจารณาจากบุคลิกภาพ  ลักษณะที่ดีมีความเป็นผู้นำ 
- ความสามารถ  ประสบการณ์  20  คะแนน 
- ความคิดริเริ่ม  10  คะแนน 

การประเมินบุคคล 
- ใช้แบบประเมินบุคคล  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งในด้านต่าง ๆ ตามที่กำหนดในแบบ 

การประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง  โดยนำผลการสัมภาษณ์และนำผลการ
ประเมินของผู้บังคับบัญชามาประกอบสัมภาษณ์ 


