
 
 
 
     
 

ประกาศเทศบาลตําบลสุวรรณคูหา 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพ่ือเปล่ียนสายงานตําแหนงประเภทท่ัวไป 

ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
.............................. 

  ดวยเทศบาลตําบลสุวรรณคูหา อําเภอสุวรรณคูหา จังหวัดหนองบัวลําภู จะดําเนินการสอบ
คัดเลือกพนักงานเทศบาลเพ่ือเปลี่ยนสายงานตําแหนงประเภทท่ัวไป ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ ดังนั้นอาศัยอํานาจแหงประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดหนองบัวลําภู  เรื่อง  หลักเกณฑและ
เง่ือนไขการสอบคัดเลือกสําหรับพนักงานเทศบาล   พ.ศ.  ๒๕๕๗  ลงวันที่ ๑๔ มกราคม  ๒๕๕๘ ขอ ๔ จึง
ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อเปลี่ยนสายงานตําแหนงประเภททั่วไป ใหดํารงตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  โดยมีหลักเกณฑและเง่ือนไขในการรับสมัคร  ดังนี้ 

๑. ตําแหนงท่ีรับสมัคร 
๑.๑  ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป  ระดับปฏิบัติการ               จํานวน  ๑  อัตรา      
   เลขท่ีตําแหนง  70-2-01-3101-001         

๒.  คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก  ผูสมัครสอบคัดเลือกจะตองเปนผูมีคุณสมบัติ
ครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  ดังตอไปนี้ 

2.1  ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป  ระดับปฏิบัติการ 
๒.๑.1  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเริ่มตนจากระดับ 1 หรือสาย

งานเริ่มตนจาก ระดับ 2 และตําแหนงประเภทท่ัวไป  โดยตองมีระยะเวลารวมกันไมนอยกวา 2 ป 
๒.1.2  มีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  ตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนงท่ี ก.ท.กําหนด ของตําแหนงท่ีเปดสอบ 
      ๒.1.๓  ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาอัตราเงินเดือนท่ีใชในการบรรจุและแตงตั้งบุคคลเปน
พนักงานเทศบาล ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  (เงินเดือนไมต่ํากวา 15,060.-บาท) 

รายละเอียดตําแหนงหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติคุณสมบัติ
ของผูสมัครและความรูความสามารถท่ีตองการของตําแหนงท่ีจะดําเนินการสอบคัดเลือก ตามเอกสารหมายเลข ๑ 

  ๓.  การรับสมัครและสถานท่ีรับสมัคร 
            ผูประสงคจะสมัครสอบคัดเลือกสามารถยื่นใบสมัครไดตั้งแต วันท่ี 16  มกราคม ๒๕66  
ถึงวันท่ี  30  มกราคม  2566  ในเวลา  ๐๘.๓๐  -  ๑๖.๓๐  น. (ในวันเวลาราชการ) โดยตรง ณ สํานัก
ปลัดเทศบาล สํานักงานเทศบาลตําบลสุวรรณคูหา อําเภอสุวรรณคูหา จังหวัดหนองบัวลําภู 
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  ๔.  เอกสารและหลักฐานท่ีจะตองย่ืนพรอมใบสมัคร 
   ในการสมัครสอบคัดเลือก  ผูสมัครตองยื่นใบสมัครดวยตนเองตอเจาหนาท่ีรับสมัคร  
พรอมหลักฐานซ่ึงผูสมัครไดรับรองสําเนาถูกตองวาตนเองเปนผูมีคุณสมบัติในการสมัครสอบคัดเลือกดังตอไปนี้ 
   ๔.๑  ใบสมัคร  (ทายประกาศ)  และรูปถายเครื่องแบบราชการหนาตรง  ไมสวมหมวก   
          และไมใสแวนตาดํา ขนาด ๑ นิ้ว ( ถายครั้งเดียวกันไมเกิน ๖ เดือน) 

       จํานวน ๓ รูป  (เอกสารหมายเลข ๒) 
   ๔.๒  สําเนาบัตรประจําตัวพนักงานเทศบาล    จํานวน  ๑  ฉบับ 
   ๔.๓  สําเนาทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล   จํานวน  ๑  ชุด 
   ๔.๔  หนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรีตนสังกัดอนุญาตใหเขารับการสมัครสอบ    
          คัดเลือก  (เอกสารหมายเลข ๓) 

  ๔.๕  สําเนาวุฒิการศึกษาหรือเอกสารท่ีแสดงวาเปนผูมีคุณวุฒิการศึกษาตรงตาม  
                            คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงท่ีสมัครสอบ   จํานวน  ๑  ฉบับ 

   ๔.๖  แบบประเมินผลบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง   
       (เอกสารหมายเลข ๔)    
๔.๗  ใบรับรองแพทยออกไวไมเกิน  ๓๐  วัน  จํานวน  ๑  ฉบับ 

 ๔.๘  เอกสารอ่ืนๆ (ถามี)  เชน  ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อตัว-สกุล ฯลฯ พรอมรับรอง
สําเนาทุกฉบับ 

   สําหรับการสมัครในครั้งนี้ใหผูสมัครตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงตรงตามตําแหนงท่ีสมัคร  หากปรากฏภายหลังวาผูสมัครเปนผูขาดคุณสมบัติ  เทศบาลตําบลสุวรรณคูหา  
จะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครเขารับการสอบคัดเลือก  และไมมีสิทธิในการไดรับการแตงตั้ง  หรือหาก
ไดรับการแตงตั้งแลว  และตรวจพบภายหลังวาขาดคุณสมบัติ  เทศบาลตําบลสุวรรณคูหาจะนําเสนอคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดหนองบัวลําภู  มีมติใหพนจากตําแหนง  และดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีตอไป 

  ๕.  คาธรรมเนียมการสมัครสอบคัดเลือก 
   ผูสมัครสอบจะตองชําระคาธรรมเนียมการสมัครสอบคัดเลือก  ตําแหนงละ  ๒๐๐  บาท 

  ๖.  การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบคัดเลือก 
   เม่ือไดตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครสอบเปนการถูกตองแลว  เทศบาลตําบลสุวรรณ
คูหา  จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือก  ในวันท่ี 3 กุมภาพันธ 2566 ณ สํานักงานเทศบาลตําบล
สุวรรณคูหา  อําเภอสุวรรณคูหา   จังหวัดหนองบัวลําภู และเว็บไซตของเทศบาลตําบลสุวรรณคูหา 
http://suwannakhuha.go.th   
  ๗.  การประกาศกําหนด  วัน  เวลา  สถานท่ีสอบคัดเลือก  
   คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  จะดําเนินการประกาศกําหนด  วัน  เวลา  และสถานท่ี
สอบคัดเลือก ในวันท่ี 21  กุมภาพันธ  2566  ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลสุวรรณคูหา จังหวัดหนองบัวลําภูและ
เว็บไซตของเทศบาลตําบลสุวรรณคูหา http://suwannakhuha.go.th   
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    ๘.  หลักเกณฑและวิธีการสอบคัดเลือก 
      คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  จะดําเนินการสอบคัดเลือก  เปน  ๓  ภาค  คะแนนรวม  ๓๐๐  
คะแนนแยกรายละเอียดดังนี้ 

ก. ภาคความรูความสามารถท่ัวไป  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
          ใหทดสอบความรูความสามารถและเขาใจเก่ียวกับการปกครองบังคับบัญชา การควบคุม

งานการตรวจสอบการปฏิบัติงาน การใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน การติดตอประสานงาน กฎหมาย 
กฎระเบียบ และขอบังคับท่ัวๆไป ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน  และหลักวิชาการเก่ียวกับการปรับปรุงงานนโยบาย  
และแผนงานดานตางๆ  ของสวนราชการท่ีสังกัดและอ่ืนๆ ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงตามแนวท่ีระบุไวในมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง ท้ังนี้ โดยวิธีสอบขอเขียน (แบบปรนัย)  ซ่ึงมีขอบขายดังนี้  

1.  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2534 และแกไขเพ่ิมเติม  
2.  พ.ร.ฎ.วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 และท่ีแกไข         
     เพ่ิมเติม 
3.  พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
4.  พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน    
     พ.ศ.2542  
5.  พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ  
6.  พ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิด พ.ศ.2539  
7.  พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ  
8.  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542  
9.  ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม  
10. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําและการประสานแผนพัฒนาทองถ่ิน        
     พ.ศ.2559  
11. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
12. ความรูเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม การปกครอง และการ   
     บริหาร 
 

ข.   ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  
 ใหทดสอบความรูความสามารถในทางท่ีจะใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ีตามท่ีไดระบุไว

ในมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยวิธีสอบขอเขียน (แบบอัตนัย) หรือสอบปฏิบัติโดยใหทดลองปฏิบัติงาน  หรือวิธี
อ่ืนวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสม ท้ังนี้ หากสอบท้ังขอเขียน และสอบปฏิบัติใหกําหนดคะแนน
สอบขอเขียน 100 เม่ือจะทดสอบความรูความสามารถในทางใดและโดยวิธีใด  ใหระบุไวในประกาศรับสมัครสอบ
คัดเลือกดวย ซ่ึงมีขอบขายดังนี้   

 
 

 /1) ตําแหนงนัก.... 
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1)  ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏบัิติการ 
   1. พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565 
   2. พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 เก่ียวกับประกาศ  
                                  กทจ. การบริหารงานบุคคลเก่ียวกับพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา พนักงานจาง 
   3. ระเบียบ มท.วาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
   4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
                                  2560 
   5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
                                  พ.ศ. 2563 
   6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกร 
                                  ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2562 
   7. ความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานดานการบริหารงานดานการบริหารจัดการใน   
                                  สํานักงานและการบริหารราชการท่ัวไป 
   8. ความรูท่ีเก่ียวกับระเบียบงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธี  

ค. ภาคความรูความเหมาะสมกับตําแหนง  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
       ใหประเมินบุคคลดวยวิธีสัมภาษณ  หรือประเมินตามเอกสาร หรือวิธีการอ่ืนๆ เพ่ือพิจารณา

ความเหมาะสมกับตําแหนงในดานตางๆ โดยมีแบบแสดงรายการการใหคะแนนใหชัดเจนในดานความรู
ความสามารถในการปฏิบัติงาน ดานความประพฤติ และดานคุณลักษณะอ่ืนๆ ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง หรือดาน
อ่ืนเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสมโดยวิธีการประเมินบุคคล  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงในดานตางๆ  
และสอบสัมภาษณ   

๙.  ขอหามสําหรับภิกษุสามเณร 
          พนักงานเทศบาลท่ีอยูระหวางการลาอุปสมบทไมมีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกตามหนังสือ

สํานักงาน ก.ท. ดวนมาก ท่ี มท ๐๓๑๑/ว ๕๖๒๖  ลงวันท่ี  ๒๓  มกราคม  ๒๕๒๔  เรื่องพระภิกษุสมัครสอบ 

๑๐.  กําหนดวันสอบคัดเลือก 
 กําหนดสอบภาคความรูความสามารถท่ัวไป  และภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะ

ตําแหนง  และสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (การสัมภาษณ)  ในวันท่ี 21 กุมภาพันธ 2566 เวลา ๐๙.๐๐ 
น.  เปนตนไป 

  ๑๑.  การแตงกาย 
   ใหผูมีสิทธิเขาสอบคัดเลือกแตงเครื่องแบบปกติสีกากีแขนยาวคอพับ  และนําบัตร
ประจําตัวขาราชการพนักงานเทศบาลไปในวันเขารับการสอบคัดเลือก  และหามนําเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดเขา
หองสอบ 
 
 
 

               /12.เกณฑการตัด... 





                     เอกสารหมายเลข  ๑ 

 
คุณสมบัติผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือก 

แนบทายประกาศคณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพ่ือเปล่ียนสายงาน 
ตําแหนงประเภทท่ัวไป ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 

เทศบาลตําบลสุวรรณคูหา  อําเภอสุวรรณคูหา  จังหวัดหนองบัวลําภู 
 

 
ตําแหนง คุณสมบัติ 

 
1. นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ  1. มีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง

อยางใดอยางหนึ่ง ดังตอไปนี้ 
1.1 ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดใน
ระดับเดียวกัน ทุกสาขาท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. 
รับรอง 
1.2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดใน
ระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการ วางแผน การ
บริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร รัฐศาสตร 
เศรษฐศาสตร วิจัย หรือในทาง หรือสาขาวิชาท่ี ก.จ. , 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
1.3 ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดใน
ระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชา การวางแผน การ
บริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร รัฐศาสตร 
เศรษฐศาสตร วิจัย หรือในทาง หรือสาขาวิชาท่ี ก.จ. , 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง                                                                                                                                      
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงาน
เริ่มตนจากระดับ 1 หรือสายงานเริ่มตนจากระดับ 2 
และตําแหนงประเภทท่ัวไป  โดยตองมีระยะเวลารวมกัน
ไมนอยกวา  2  ป 
3. ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ัน 15,060.-บาท  

 

 

 

 

 



ตําแหนงประเภท    วิชาการ 

ช่ือสายงาน    เลขานุการและจัดการงานท่ัวไป 

ช่ือตําแหนงในสายงาน    นักจัดการงานท่ัวไป 

ระดับตําแหนง     ระดับปฏิบัติการ  

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
   ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ ทํางาน 
ปฏิบัติงานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  
   1. ดานการปฏิบัติการ  

 1.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติสรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนถนการบริหารสํานักงาน 
ในดานตาง ๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ ราชการ งานบริหาร
อาคารสถานท่ี งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาตาง ๆ เปนตน  
  1.2 จัดเก็บ และรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคําสั่งตาง ๆ 
ของหนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลท่ีสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
     1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร สําหรับ
การประชุม เปนตน เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร  
      1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือใหการ
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน  
       1.5 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามท่ี
กําหนด  
       1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือใหงานดําเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
    1.7 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหาร ของ
หนวยงานเพ่ือการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

2. ดานการวางแผน  
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน  

 3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

 3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

4. ดานการบริการ  
  ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน แก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป หรือใหผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานท่ี
รับผิดชอบ 
 
 
  



คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้        
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ 

ก.อบต. รับรอง      
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการ 

วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร รัฐศาสตร เศรษฐศาสตร วิจัย หรือ
ในทาง หรือสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง    

3.  ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชา
สาขาวิชาการวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร รัฐศาสตร เศรษฐศาสตร วิจัย 
หรือในทางหรือสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

ความรูความสามารถท่ีตองการ  
1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.3 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ   
      ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว         ระดับ 1  
1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู          ระดับ 1  
1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร         ระดับ 1  
1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ        ระดับ 2  
1.7 ความรูเรื่องการจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ     ระดับ 1  
1.8 ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 1  

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  
2.1 ทักษะการบริหารขอมูล           ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร           ระดับ 1 

  2.3 ทักษะการประสานงาน            ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ          ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู     ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน        ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ          ระดับ 1  

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์         ระดับ 2  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม     ระดับ 1  
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน      ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเปนเลิศ          ระดับ 1  
3.1.5 การทํางานเปนทีม          ระดับ 1  
 
 
 



3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก      ระดับ 1  
3.2.2 การคิดวิเคราะห          ระดับ 1  
3.2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน   ระดับ 1 

  

 
                           

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



         ลําดับท่ีสมัคร.............................. 
 

ใบสมัครเขารับการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพ่ือเปล่ียนสายงานตําแหนงประเภทท่ัวไป 
ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 

เทศบาลตําบลสุวรรณคูหา   อําเภอสุวรรณคูหา   จังหวัดหนองบัวลําภู 
ตําแหนง...............................................  ระดับปฏิบัติการ 

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

๒.   เพศ      ชาย   หญิง 

๓.  วัน เดือน ปเกิด…………..………….อายุปจจุบัน…………ป  วันเกษียณอายุราชการ……….............................………… 

๔. ปจจุบันดํารงตําแหนง……………………………..……………………ระดับ……………………เงินเดือน………………........บาท 
      งาน……………………………………..สวน/สํานัก…………………………………………(เทศบาล).....….....................…………. 
       ……………………………..อําเภอ…………………….......……จังหวัด………………..............................................…………... 
      โทรศัพท…………………………………………โทรสาร………………………………………e-mail…………..………………………… 

๕. สถานท่ีติดตอ  ท่ีอยูปจจุบันสามารถติดตอไดสะดวก  บานเลขท่ี………………….หมูท่ี…………….......................…
ซอย/ตรอก……………......…..ถนน………….........………….แขวง/ตําบล…………………….เขต/อําเภอ………………….
จังหวัด………………………………..รหัสไปรษณีย.…………….โทรศัพท…………………...………โทรสาร……………....…….. 

๖.  สถานภาพครอบครัว 
           โสด  สมรส                       อ่ืน ๆ …………………………. 

ชื่อคูสมรส………………………………..สกุล…………………………อาชีพ…………………………… 
๗.   ขอมูลเก่ียวกับบุตร/ธิดา 

            ไมมีบุตร                     มีบุตร/ธิดา   จํานวน……………….คน   (ชาย………..คน  หญิง………คน) 
 

๘.   ประวัติสุขภาพ   (พรอมใบรับรองแพทยท่ีออกไมเกิน   ๑   เดือน   นับถึงวันรับสมัคร) 

เปนโรคเหลานี้
หรือไม 

ความดัน
โลหิตสูง 

หัวใจ เบาหวาน ไต ไมเกรน อ่ืน ๆ 

เปน       
ไมเปน       

 
๙.  ประวัติการรับราชการ  วันบรรจุเขารับราชการ.................................................ตําแหนง..................................... 
ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม.............................................ป.........................เดือน 
 
    
 
 
  

ติดรูปถายขนาด 
๑  น้ิว 

ถายไวไมเกิน 
๖  เดือน 



๑๐.  คุณวุฒิการศึกษาท่ีตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  (ระบุวุฒิท่ีไดรับทุกวุฒิ) 

วุฒิการศึกษา 
ระดับการศึกษา สาขา สถาบัน ประเทศ ปท่ีสําเร็จ 

การศึกษา 
การไดรับทุน 

ปริญญาตรี 
 

     

ปริญญาโท 
 

     

ปริญญาเอก 
 

     

การศึกษา 
ระดับอ่ืน ๆ 
ท่ีสําคัญ 

     

 
๑๑.การฝกอบรม   (หลักสูตรสําคัญ ๆ) 

หลักสูตรท่ีอบรม 
ชื่อหลักสูตร/การอบรมอ่ืน หนวยงานท่ีจัด สถานท่ีอบรม ชวงเวลา ทุนการอบรม 
 
 
 
 

    

 

 

    

 
 

 

    

 

 

    

 
 
 
                                                                              



๑๒.   ดูงาน   (ท่ีสําคัญ) 

การดูงาน 
เรื่อง สถานท่ี ระหวางวันท่ี ทุนการดูงาน 
 
 
 
 
 
 

   

 
๑๓. การปฏิบัติงานพิเศษ 

การปฏิบัติงานพิเศษ 
เรื่อง สถานท่ีปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผลสําเร็จ 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 

๑๔. ความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ 
ภาษาอังกฤษ…………………………………………………………………………… 
คอมพิวเตอร……………………………………………………………………………. 
อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ)…………………………………………………………………….. 

 
๑๕. เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
๑๖. คุณลักษณะสวนบุคคลอ่ืน ๆ  ของผูสมัครท่ีเห็นวาเดนเก่ียวของกับงาน 

๑………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
๒.................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
๓.................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
      
 
 



 
๑๗. ไดแนบหลักฐานตางๆท่ีแนบมาพรอมใบสมัคร       จํานวน....................ฉบับ 
                  สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ     จํานวน....................ฉบับ 
                  สําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ     จํานวน....................ฉบับ 
         สําเนาปริญญาบัตรหรือระเบียนแสดงผลการศึกษา   จํานวน....................ฉบับ 
         หนังสือรับรองจากผูบังคับบัญชาตนสังกัด  อนุญาตใหสมัครสอบคัดเลือก จํานวน..................ฉบับ 
         แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง    จํานวน.....................ฉบับ 
         ใบรับรองแพทยปริญญา  ท่ีแสดงวาไมเปนโรคตองหามสําหรับพนักงานเทศบาล จํานวน...........ฉบับ 
         สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน....................ฉบับ 
         สําเนาหลกัฐานอ่ืนๆ........................................................  จํานวน....................ฉบับ 

  ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตน  เปนจริงทุกประการและขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติท่ี
จะสมัครเขารับการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพ่ือเปลี่ยนสายงานตําแหนงประเภทท่ัวไป  ใหดํารงตําแหนง
ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ ตามประกาศคณะกรรมการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลฯ ของเทศบาลตําบล
สุวรรณคูหา  เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพ่ือเปลี่ยนสายงานตําแหนงประเภทท่ัวไป ใหดํารง
ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  ลงวันท่ี  19 ธันวาคม 2565  ทุกประการ  ท้ังนี้หากตรวจสอบพบวา  
ขาพเจาปดบังขอความ  หรือใหขอความท่ีไมถูกตองตามความเปนจริง  หรือไมมีคุณสมบัติท่ีจะสมัครเขารับการสอบ
เปลี่ยนสายงานใหถือวาขาพเจาไมมีสิทธิ์ไดรับการสอบคัดเลือกฯ ในครั้งนี้ 

       (ลงชื่อ).........................................................ผูสมัครสอบคัดเลือก 
      (………………………………………………..) 
               ตําแหนง........................................................... 
         วันท่ี.............เดือน ……………………..  พ.ศ. 2566 
 
 
สําหรับเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในการรับสมัคร 
 
(    )   หลักฐานครบถวน 
(    )   หลักฐานไมครบถวน  คือ............................... 
.................................................................................. 
.................................................................................. 

    (ลงชื่อ).......................................เจาหนาท่ีรับสมัคร 

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

   วันท่ี..........เดือน มกราคม พ.ศ. 2566 

ไดรับเงินคาธรรมเนียม  จํานวน  ๒๐๐.-บาท ไวแลว
ตามใบเสร็จรับเงิน  เลมท่ี...........เลขท่ี.......................... 
วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ. ............... 
 
 

(ลงชื่อ)..............................................ผูรับเงิน 
(............................................) 

วันท่ี.........เดือน มกราคม  พ.ศ. 2566 

 
 
 
 



 
การตรวจสอบคุณสมบัติของเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ 
(    )  ผูสมัครมีคุณสมบัติท่ีจะสมัครเขารับการสอบคัดเลือก 
(    )  ผูสมัครไมมีคุณสมบัติท่ีจะสมัครเขารับการสอบคัดเลือก  เนื่องจาก............................................................. 
................................................................................................................................................................................ 
 
 
 
     (ลงชื่อ)....................................................เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบตัิ 
             (..................................................) 
         วันท่ี...........เดอืน  มกราคม  พ.ศ. 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



          
          เอกสารหมายเลข ๓ 
 
 
                                                                                                            
                                            

หนังสืออนุญาตใหสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางสายงาน 
 

เขียนท่ีเทศบาลตําบล.......................................... 
วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ. ................ 

 
                               ขาพเจา..............................................ตําแหนง นายกเทศมนตรี……...................................
อําเภอ...................................จังหวัด..................................อนุญาตให.............................................................ซ่ึงเปน
พนักงานเทศบาลตําแหนง…........................................กอง/สวน.....................................เทศบาล
...........................................อําเภอ................................จังหวดั........................................................สมัครเขารับการ
สอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพ่ือเปลี่ยนสายงานตําแหนงประเภทท่ัวไป  ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับ
ปฏิบัติการ  ในตําแหนง.................................................... ระดับปฏิบัติการ   ของเทศบาลตําบลสุวรรณคูหา    
อําเภอสุวรรณคูหา    จังหวัดหนองบัวลําภู    หากไดรับการสอบคัดเลือก   ขาพเจายินยอมใหโอน/ยาย  ไปดํารง
ตําแหนงดังกลาวได 
 
   จึงออกหนังสือยินยอมฉบับนี้ไวเปนหลักฐาน 
 
 

(ลงชื่อ).................................................... 
                                (......................................................) 
               นายกเทศมนตรี........................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 



                                                                                                                
เอกสารหมายเลข  ๔  

   
แบบประเมินบุคคลสําหรับประกอบการพิจารณาสอบคัดเลือก 

เพ่ือแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดํารงตําแหนงอ่ืนๆ (เปล่ียนสายงาน) 
 

 
ตอนท่ี  ๑  ขอมูลเบ้ืองตนของผูรับการประเมิน  (สําหรับผูรับการประเมินกรอก) 

๑. ชือ่และนามสกุลของผูรับการประเมิน....................................................................................................................................... 
๒. วุฒิการศึกษา..............................สาขาวิชา......................................................ระดับการศึกษา................................................ 
    สถานศึกษา........................................................................จบเม่ือ  ป พ.ศ. ............................................................................. 
๓. เริ่มรับราชการครั้งแรกเม่ือ  วันท่ี............เดือน.............................................พ.ศ. ...................ตําแหนง..................................... 
๔. ปจจุบันดํารงตําแหนง..........................................................................ระดับ.................ข้ัน.............................................บาท 
    สํานัก/กอง....................................................เม่ือวันท่ี..................เดือน.......................................พ.ศ. ..................................... 
๕. ประวัติการถูกดําเนินการทางวินัย(ถามี).................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
๖. ผูรับการประเมินรับรองวาขอมูลขางตนถูกตองเปนจริง 
 
                                                             (ลงชื่อ).....................................................ผูรับการประเมิน 
                                                                      (..................................................) 
                                                             ตําแหนง.................................................... 
                                                             วันท่ี............เดือน..............................พ.ศ. ............... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตอนท่ี  ๒  การประเมินบุคคล  (ผูบังคับบัญชาตนสังกัด) ระดับการประเมิน 
                              การประเมิน      คะแนนเต็ม       คะแนนท่ีได 
คุณลักษณะเฉพาะบุคคลท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงสาย 
งานใหม 
๑. ความประพฤติ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
-  การรักษาวินัย 
-  ประวัติสวนตัว  ความประพฤติสวนตัว 
-  ประวัติการทํางาน  และพฤติการณอ่ืนๆ 
-  การปฏบิัติตามนโยบาย  ระเบียบแบบแผน  และขอบงัคับของทาง 
   ราชการ 
- การปฏิบัติงานอยูในกรอบขอบังคับวาดวยจรรยาบรรณของขาราชการ 

 
 
 
 
         ๒0 

 

๒. ความรับผิดชอบตอหนาท่ี  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน   
-  ความตั้งใจในการทํางานท่ีไดรับมอบหมายหรืองานท่ีเก่ียวของอยางมี 
   ประสิทธิภาพ 
-  ไมละเลยตองานยอมรับผลงานของตนเองดานความสําเร็จและความ 
   ผิดพลาดไมปดความรับผิดชอบ 
-  พัฒนาและปรับปรุงงานในหนาท่ีใหดียิ่งข้ึน 
-  ตั้งใจแกปญหาตางๆ  ใหลุลวงไปดวยดี 
-  จริงใจท่ีจะปรับปรุงตัวเองใหดียิ่งข้ึน 

 
 
 
 
         ๒0 

 

๓. ความอุตสาหะ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
-  มีความมานะอดทน  เอาใจใสหนาท่ีการงาน 
-  กระตือรือรน  อุทิศเวลาใหแกทางราชการ 
-  มีความขยันหม่ันเพียรไมเฉ่ือยชา 
-  ไมยอทอ  สนใจแกไขงานท่ียุงยากซับซอนตางๆ 
-  ตั้งเปาหมายใหงานสําเร็จดวยดีมีประสิทธิภาพ 

 
 
         15 

 

๔. ความสัมพันธกับเพ่ือนรวมงาน  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
-  มีมนุษยสัมพันธท่ีดีกับผูอ่ืน 
-  ทํางานรวมกับเพ่ือรวมงานไดเปนอยางดี 
-  ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน 
-  ยอมรับในความสามารถของผูรวมงานทุกระดับ 
-  เปนท่ียอมรับนับถือและรักใครของผูรวมงาน 

 
 
        15 

 

๕. ความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ี  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
-  ความรูความชํานาญในหนาท่ีรับผิดชอบ 
-  สามารถปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงไปดวยดี 
-  งานมีความถูกตองรวดเร็วเรียบรอย 
-  มีการพัฒนางานในหนาท่ีใหกาวหนาทันสมัยอยูเสมอ 
-  ประสบการในการทํางาน 

 
 
         15 

 

 



 
ตอนท่ี  ๒  การประเมินบุคคล  (ผูบังคับบัญชาตนสังกัด)(ตอ) ระดับการประเมิน 
                              การประเมิน      คะแนนเต็ม       คะแนนท่ีได 
๖. ความละเอียดถ่ีถวนและรอบคอบ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
-  มีความละเอียดไมมีขอผิดพลาด 
-  ไมเลินเลอหรือประมาทในการทํางาน 
-  ไมมองขามในเรื่องเล็กนอย 
-  มีความแมนยําถูกตองในระเบียบแบบแผนและรูปแบบ 

 
 
        15 

 

                                           รวม         ๑0๐  
ตอนท่ี  ๓  สรุปผลการประเมิน 
การประเมินคุณลกัษณะเฉพาะบุคคล 
(     )   ผานการประเมิน  (ไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ  ๖๐) 
(     )   ไมผานการประเมิน (ไดคะแนนรวมไมถึงรอยละ  ๖๐) 
(ระบุเหตุผล)..........................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................................  
 
                                                           (ลงชื่อ).......................................................ผูประเมิน 
                                                                   (.....................................................) 
                                                          ตาํแหนง....................................................... 
                                                          วันท่ี...................เดือน..................................พ.ศ. ............... 
สรุปผลการประเมิน 
(     )  สมควรแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใหมได  เนื่องจากผานการประเมิน 
(     )  ไมสมควรแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใหม  เนื่องจากไมผานการประเมิน 
  
                                                           (ลงชื่อ)...................................................ผูประเมิน 
                                                                   (.................................................) 
                                                           ตําแหนง.................................................. 
                                                           วันท่ี...............เดือน................................. พ.ศ. .................... 
ความเห็นนายกเทศมนตรี 
(     )  เห็นดวยกับการประเมินขางตน 
(     )  ไมเห็นดวยกับการประเมินขางตน  (พรอมท้ังระบุเหตุผล) 
............................................................................................................................................................................................. .. 
............................................................................................................................................................... ................................ 
 
                                                             (ลงชื่อ)................................................... 
                                                                      (.................................................) 
                                                             ตําแหนง  นายกเทศมนตรีตําบล.................................. 
                                                             วันท่ี..............เดือน......................................พ.ศ. ...................... 
หมายเหตุ : ผูประเมินคือผูบังคับบัญชาตนสังกัด 


