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คุณสมบัติเฉพาะของผูส้มคัรสอบคัดเลือก 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 

เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน 
ในสายงานผู้ปฏิบัติ จากต าแหน่งประเภทท่ัวไปเป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

ลงวันที ่ 29  มิถุนายน  พ.ศ. 2569 
 

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

ต าแหน่งที่สอบคัดเลือก คุณสมบัติ 
 

นักทรัพยากรบุคคล         
ระดับปฏิบัติการ 

 

1. เป็นพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือระดับ
ช านาญงาน หรือระดับอาวุโส 

2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานเริ่มต้นจากระดับ 1  
หรือสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 หรือต าแหน่งประเภททั่วไป รวมกันแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 2 ปี 

3. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       3.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง การปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย 
บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล  หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
       3.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง การปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย 
บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
        3.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง การปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย 
บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
4. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า ๑8,200.- บาท  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท     วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน     การเจ้าหน้าที่ 
  

ลักษณะงานโดยท่ัวไป    
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล  
การสรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้าง
แรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ 
เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
   นักทรัพยากรบุคคล   ระดับปฏิบัติการ 
   นักทรัพยากรบุคคล   ระดับช านาญการ 

นักทรัพยากรบุคคล   ระดับช านาญการพิเศษ 
นักทรัพยากรบุคคล   ระดับเชี่ยวชาญ 
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ต าแหน่งประเภท     วิชาการ 

ชื่อสายงาน     การเจ้าหน้าที่ 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 

ระดับต าแหน่ง     ระดบัปฏิบัติการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ

ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐาน

หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ 

ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและ

ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด
ความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

 1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
หน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการ
วางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

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

 1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผล
การปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

 1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทาง
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

 1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
 1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก  

การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้  
ความสามารถใหด้ ารงต าแหน่ง 
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 1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
 4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน 
ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน

ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ
มาตรการต่าง ๆ 

 4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ

ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากร
บุคคล  
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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 
2. ทักษะที่จ 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. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 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 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 
 
 
 
 
 
 
 
                                ( ก.อบต.ก าหนดเมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน  2558) 
 



 
รูปถ่ายขนาด  

๑ นิ้ว 

 

                                                           ภาคผนวก ข 

                          เลขประจ าตัวผู้สมัคร......................... 

ใบสมัครสอบคัดเลือก 
เพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานในสายงานผู้ปฏิบัติ 

จากต าแหน่งประเภทท่ัวไปเป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า อ าเภอบุณฑริก จังหวัดอุบลราชธานี 

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

เรียน    ประธานคณะกรรมการสอบคัดเลือก 
                ด้วยข้าพเจ้าประสงค์จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่ง
ต่างสายงาน ในสายงานผู้ปฏิบัติจากต าแหน่งประเภททั่วไปเป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ        
ในต าแหน่ง...................................... .....................................................สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 
อ าเภอบณุฑริก จังหวัดอุบลราชธานี จึงขอแจ้งรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
 

๑.  ชื่อ – สกุล (นาย/นาง/นางสาว)............................................................... ............................................................ 
2.  วัน เดือน ปีเกิด...................................................................................อายุปัจจุบัน..........................................ปี   
     วันเกษียณอายุราชการ........................................................................................................................................ 
3.  ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง................................................................................ระดบั............................................... 
     เงินเดือน.............................................บาท   สังกัด............................................................................................ 
     อ าเภอ.................................................จังหวัด.................................................โทรศัพท.์...................................... 
4.  สถานที่ติดต่อ 
     ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก บ้านเลขที่................ซอย/ตรอก...............................ถนน......................... 
     ต าบล.............................อ าเภอ..............................จังหวัด...................................รหสัไปรษณีย์......................... 
     โทรศัพท์...........................................โทรสาร........................................มือถือ.....................................................
5.  สถานภาพครอบครัว 
     โสด   สมรส   อ่ืนๆ 
    ชื่อคู่สมรส...........................................สกุล.............................................อาชีพ................................................... 
    ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
     ไม่มีบุตร/ธิดา  มีบุตร/ธิดา จ านวน................คน   (ชาย.........คน   หญิง............คน) 

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

7.  วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการสมัครสอบและตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
     ได้รับปริญญา....................................................... สาขา/วิชาเอก....................................................................... 
     โดยได้รับอนุมัติจากสถาบันการศึกษาชื่อ............................................................................................................ 
     เมื่อวันที่..........................................เดือน...................................................พ.ศ.................................................. 
     วุฒิการศึกษาสูงสุด ได้รับปริญญา............................................. สาขา/วิชาเอก....................... ........................... 
     โดยได้รับอนุมัติจากสถาบันการศึกษาชื่อ.................................................................................. .......................... 
     เมื่อวันที่..........................................เดือน.................... ................................พ.ศ................................... .............. 
 

/8.ประวัติ...... 
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8.  ประวัติการรับราชการ  เริ่มรับราชการครั้งแรก เมื่อวันที่...............เดือน...............................พ.ศ. ..................... 
     ต าแหน่ง.........................................ระดับ............................ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม...............ปี..........เดือน 

การด ารงต าแหน่งในสายงานต่างๆ 

ที ่ ชื่อต าแหน่ง สังกัด 
วัน/เดือน/ปี 

ที่ได้รับการแต่งตั้ง 
ระยะเวลาด ารง

ต าแหน่ง 
     
     
     
     
     

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

     
     
     
     
     

๑0. การปฏิบัติงานพิเศษอ่ืนๆ 
เรื่อง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผลส าเร็จ 

    
    
    

 

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     จ านวน            รูป 
                 และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว           

         ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ           จ านวน           ฉบับ 
         ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบลของผู้สมัครสอบ          จ านวน          ชุด 
         ส าเนาปริญญาบัตรและส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน       จ านวน          ชุด 
         หนังสือรับรองจากต้นสังกัดอนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก       จ านวน           ฉบับ 
         แบบค าร้องขอย้ายและแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง     

                                                       จ านวน          ชุด 
         ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยโรงพยาบาลของรัฐฯ                  จ านวน          ฉบับ 
         ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)............................................................................................... ................. 

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้น เป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าเป็นผู้ที่มี
คุณสมบัติครบถ้วน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า ลงวันที่  29 มิถุนายน พ.ศ. 2569  ทุกประการ 
ทั้งนี้ หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าข้าพเจ้าปิดบังข้อความ หรือให้ข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความจริง หรือไม่มี
คุณสมบัติที่จะสมัครสอบคัดเลือก ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบในครั้งนี้ 
                              
 
 
                                                              (ลงชื่อ)..........................................................ผู้สมัครสอบ 
                                                                     (...........................................................) 
             ต าแหน่ง..............................................................     
                                                          วันที่...............เดือน...........................พ.ศ................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ส าหรับเจ้าหน้าที่......... 
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ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

ได้ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารการสมัครแล้ว 
(   )  หลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
(   )  ไม่ครบถ้วน เนื่องจาก.............................................       
……………………………..……………………………………………… 
…………………………………………………………………………….. 
 
 
  (ลงชื่อ).............................................เจ้าหน้าที่รับสมัคร  
         (..............................................) 
 ต าแหน่ง........................................................ 
     วันที่........................................................          
          

ได้รับเงินค่าสมัครจาก 
นาย/นาง/นางสาว..................................................แล้ว 
จ านวน  200.-  บาท (-สองร้อยบาทถ้วน-) 
ตามใบเสร็จรับเงิน เลขที.่............................................ 
    
 
 
 (ลงชื่อ)………………………………………เจ้าหน้าทีผู่้รับเงิน        
        (.................................................) 
ต าแหน่ง....................................................... 
    วันที่......................................................... 

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

 
 
 

                                          (ลงชื่อ)............................................................เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
                                                   (..........................................................) 
                                       ต าแหน่ง................................................................. 
                                           วันที่.................................................................. 
 



ภาคผนวก  ค 
 
 
 

 
 

หนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
อนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลสมัครสอบคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานในสายงานผู้ปฏิบัติ 

จากต าแหน่งประเภทท่ัวไป เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
 

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

 
  ข้าพเจ้า...............................................................ต าแหน่ง ..................................................... 
อ าเภอ......................................จังหวัด.............................................ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญญชาของ นาย/นาง/นางสาว/
อ่ืนๆ............................................................................................................................................................................ 
พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง...............................................................................ระดบั.............................................. 
สังกัด ส านัก/กอง……………………….…………………………………………..อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือกตามประกาศ
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า อ าเภอบุณฑริก จังหวัดอุบลราชธานี ลงวันที่ 29 มิถุนายน พ.ศ. 2569          
เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานในสายงานผู้ปฏิบัติ           
จากต าแหน่งประเภททั่วไป เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ
ปฏิบัติการ และยินยอมให้ย้าย ไปด ารงต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ที่สอบคัดเลือกได้ 
 
 

                   (ลงชื่อ)................................................................. 
                 (..................................................................) 
                         ต าแหน่ง...................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  :  ผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจสั่งแต่งตั้ง 
 



 
ภาคผนวก  ง 

แบบค าร้องขอย้าย 
 

1.  ชื่อและสกุลของผู้ประสงค์จะย้าย                                                                                        
2.  ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง.                                                        ระดับ .......................................                           
3.  ต าแหน่งที่ขอย้าย                                                              ระดับ .......................................                           
4.  วุฒิการศึกษา  ผู้ขอย้ายมีคุณวุฒิการศึกษา 
  (   )   ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ระบุ  ...............................................................        
   ...........................................................................................................................                          
   .............................................................................................................................  
  (   )   ไม่ตรง 
5.  ได้ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานที่จะได้รับพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะย้าย หรืองานอ่ืนที่
เกีย่วข้อง  ดังนี้ 
 5.1.  ..................................................................................................................รวม........ .ปี..........เดือน    
 5.2.  ................................................................................ ..................................รวม.........ปี..........เดือน 
 5.3.  ..................................................................................................................รวม........ .ปี..........เดือน 
6.  ผลการประเมินการปฏิบัติราชการนับจากปัจจุบันลงไป  จ านวน  2  ครั้ง 
 1. ครั้งที่.................ปี................................ผลการประเมินระดับ............................ ........................................ 
 2. ครั้งที่.................ปี................................ผลการประเมินระดับ..................................................................... 
7.  ผ่านการอบรมหลักสูตร………………………………………………………………..…………………………………………………. 
 ............................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................... 
 .......................................................................................................................................................... .... 
8. ความถนัดในการปฏิบัติหน้าที่ราชการและความรู้ความสามารถพิเศษที่จะน าความรู้  ทักษะ  และสมรรถนะ
ไปปรับใช้ในต าแหน่งที่ขอย้าย 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 
 ......................................................................................................................................................... .... 
  
9. เหตุผลความจ าเป็นที่ขอย้ายและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ……………………………………………………….. 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 
 ............................................................................................................................................................. 
 ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นถูกต้องเป็นจริง 
 
       (ลงชื่อ)............................................................. 
           (.............................................) 
      
 
 
 



 
 

แบบประเมิน 
ส าหรับประกอบการพิจารณาคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งย้ายไปด ารงต าแหน่งอ่ืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอนที่ ๑   ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน (ส าหรับผู้รับการประเมินกรอก) 

๑. ชื่อและนามสกุลผู้ขอรับการประเมิน........................................................................................... ..........................                                                         

2. วุฒิการศึกษา                                                สาชาวชิา............................ระดับการศึกษา................... 
 สถานศึกษา                                    จบการศึกษาเม่ือปี พ.ศ. ........................................................            

3. เริ่มรับราชการครั้งแรกเมื่อวันที่              เดือน              พ.ศ.               ต าแหน่ง                        
4. ได้ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานที่จะได้รับพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะย้าย หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  ดังนี้ 
 4.1                                                             รวม                       ป…ี…………….เดือน 
 4.2                                                             รวม                       ปี              เดือน            
  4.3                                                             รวม                       ปี              เดือน 
5.  ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง                                                     ระดับ.........................................................                
     เมื่อวันที่           เดือน                      .พ.ศ.                   เงินเดือน                        บาท 
    ส่วนราชการ                                                                                                                  .         
6. ประวัติการถูกด าเนินการทางวินัย  (ถ้ามี) 
                                                                                                                                      . 
                                                                                                                                
                                                                                                                          
7. ผลการประเมินการปฏิบัติราชการนับจากปัจจุบันลงไป  จ านวน  2  ครั้ง 
 1. ครั้งที่.................ปี................................ผลการประเมินระดับ............................................................................ 
 2. ครั้งที่.................ปี...............................ผลการประเมินระดับ.................................. ........................................... 
                                                                                                                     
8. ผู้รับการประเมินรับรองว่าข้อมูลข้างต้นดังกล่าวถูกต้องเป็นจริง 
 
 
 
        (ลงชื่อ)............................................................ผู้รับการประเมิน 
                   (.................................................) 
     ต าแหน่ง  ................................................................................  
 
 
 
 
       (ลงชื่อ)     ผู้รับการประเมิน 
               (                                     ) 
       ต าแหน่ง                                            .    
       วันที่            เดือน     พ.ศ.         
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ตอนที่ ๒  การประเมินบุคคล   

รายการประเมิน คะแนน
เต็ม 

ระดับการประเมิน 
คะแนน
ที่ได้รับ ดีมาก 

(5) 
ดี 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

พอใช้ 
(2) 

ปรับปรุง 
(1) 

คุณลักษณะเฉพาะบุคคลที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งสายงานใหม่ 
1.  ความประพฤติ  25  
1.1 การรักษาวินัยไม่ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกต้อง
กรรมการด าเนินการสอบสวนวินัย   
(หากไม่มีให้เต็ม หากมีให้คะแนนลดหลั่น) 

       

1.2 ประวัติส่วนตัว  ความประพฤติส่วนตัว  เช่น  
การศึกษา  การตรงต่อเวลา ความขยันหมั่นเพียร 
เป็นต้น 

       

1.3 ประวัติการท างาน และพฤติกรรมอ่ืน เช่น 
ท างานได้ผลงานตามผลสัมฤทธิ์ของงาน  มีความ
ละเอียดรอบคอบ  งานมีคุณภาพ 

       

1.4 การปฏิบัติตามนโยบาย  ระเบียบแบบแผนและ
ข้อบังคับของทางราชการ 

       

1.5 การปฏิบัติงานอยู่ในกรอบข้อบังคับว่าด้วย
จรรยาบรรณของข้าราชการ 

       

2. ความรับผิดชอบต่อหน้าที่  พิจารณาจาก
พฤติกรรม 

15  

2.1 ความตั้งใจและหมั่นเพียรในการท างานที่ได้รับ
มอบหมายหรืองานที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 

       

2.2 ไม่ละเลยต่องาน ยอมรับผลงานของตนเองทั้ง
ด้านความส าเร็จและความผิดพลาด ไม่ปัดความ
รับผิดชอบและแสดงความคิดเห็น พัฒนาและ
ปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้น 

       

2.3 ตั้งใจแก้ไขปัญหาต่างๆให้ลุล่วงไปได้ด้วยดี      
มีคุณภาพและประสิทธิภาพมากข้ึน เพ่ือให้งาน
ส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดหรือพัฒนาระบบ  
ขั้นตอน วิธีการท างานใหม่ๆ 

       

3.  ความอุตสาหะ  พิจารณาจากพฤติกรรม 15  
3.1 มีความมานะอดทน เอาใจใส่หน้าที่การงาน  
กระตือรือร้นอุทิศเวลาให้แก่ทางราชการและตรงต่อ
เวลา 

       

3.2 มีความขยันหมั่นเพียร  ไม่เฉื่อยชา  ส่งงานได้
ตามก าหนดเวลา  ไม่ย่อท้อ  สนใจแก้ไขงานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนต่างๆหรือเสนอวิธีการท างานใหม่ๆ 
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ตอนที่ ๒  การประเมินบุคคล (ต่อ) 

รายการประเมิน คะแนน
เต็ม 

ระดับการประเมิน 
คะแนน
ที่ได้รับ ดีมาก 

(5) 
ดี 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

พอใช้ 
(2) 

ปรับปรุง 
(1) 

3. ความอุตสาหะ  พิจารณาจากพฤติกรรม (ต่อ)  
3.3 ต้ังเป้าหมายให้งานส าเร็จด้วยดี  มีประสิทธิภาพ
ตามแนวทางการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

       

4. ความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน พิจารณาจาก
พฤติกรรม 

15  

4.1 มีมนุษย์สัมพันธ์ท่ีดีกับผู้อื่น  ท างานร่วมกับผู้อื่น
ได้เป็นอย่างดี  และแสดงน้ าใจรับอาสาช่วยเหลือเพื่อน
ร่วมงานเพื่อให้งานประสบผลส าเร็จ 

       

4.2 รู้บทบาทหน้าท่ีของตนเอง ท าหน้าท่ีของตนเอง
ในทีมให้ส าเร็จ  และให้ความร่วมมือในการท างานกับ
เพื่อนร่วมงาน 

       

4.3 รับฟังความคิดเห็นและประสานความร่วมมือของ
สมาชิกในทีมงาน  เป็นท่ียอมรับนับถือและรักใคร่ของ
เพื่อนร่วมงาน 

       

5. ความสามารถในการปฏิบัติงาน  พิจารณาจาก
พฤติกรรม 

15  

5.1 มีความรู้  ทักษะ  สมรรถนะและความช านาญใน
หน้าท่ีรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ปัจจุบัน 

       

5.2 สามารถปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีและงานมี
ความถูกต้องรวดเร็ว  เรียบร้อยไม่มีการแก้ไข 

       

5.3 มีการพฒันางานในหน้าที่ให้ก้าวหน้าทันสมัยอยู่
เสมอ  และน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้ในการ
ท างานในการลดขั้นตอนการท างาน 

       

6. ความละเอียดถ่ีถ้วนและรอบคอบ  พิจารณาจาก
พฤติกรรม 

15  

6.1 มีความละเอียดรอบคอบ ไม่มีข้อผิดพลาดในการ
ท างาน 

       

6.2 ไม่เลินเล่อหรือประมาทในการท างานจนท าให้
ราชการเสียหาย 

       

6.3 มีความแม่นย าถูกต้องในกฎ ระเบียบ กฎหมายท่ี
เกี่ยวข้องในงานท่ีปฏิบัติ 

       

รวม 100       
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ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ ต้องมีผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 2 ครั้งติดต่อกัน 
ไมต่่ ากว่าระดับดี 
      ⃞    มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการตามที่ก าหนด 
      ⃞   มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการไม่เป็นไปตามที่ก าหนด 

การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล 
(   ) ผ่านการประเมิน  (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60) 
(   ) ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60) 
 (ระบุเหตุผล)................................................................................................................. .............................. 

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

สรุปผลการประเมิน 
(   ) สมควรแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใหม่ได้ เนื่องจากผ่านการประเมิน 
(   ) ไม่สมควรแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใหม่ เนื่องจากไม่ผ่านการประเมิน 
 
 
        (ลงชื่อ)............................................................ผู้ประเมิน 
                    (.................................................) 
     ต าแหน่ง  ................................................................ 
                                                 วันที่.............เดือน..............................พ.ศ.......................... 
 
        
 
 
 
 
 

ตอนที่ 3   สรุปผลการประเมิน 



ภาคผนวก  จ 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 
เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานในสายงานผู้ปฏิบัติ 

จากต าแหน่งประเภทท่ัวไปเป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ    
ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ   

ลงวันที่ 29 มิถุนายน  พ.ศ. 2569 

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

หลักสูตรหลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่ง 
ต่างสายงานในสายงานผู้ปฏิบัติจากต าแหน่งประเภททั่วไปเป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ มีทั้งหมด 3 ภาค รายละเอียดดังนี้ 
   

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  
   เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียน (แบบปรนัยหรืออัตนัย) โดยค านึงถึงระดับความรู้

ความสามารถที่ต้องการตามระดับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้  
1.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 1) 

พ.ศ. 2564 
1.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 
1.3 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 
1.4 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
1.5 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558  
1.6 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.  

2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
1.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
1.8 เจตคติและคุณธรรม จริยธรรมส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใชเ้ฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข.) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
   เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งที่

จะสมัครสอบคัดเลือก  โดยวิธีการสอบข้อเขียน  (แบบปรนัยหรืออัตนัย)  ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
   2.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
   2.2 พระราชบัญญัติวิธีปฏบิัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
   2.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
   2.4 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
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   2.5 ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานการบริหารงานบุคคล (ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการ

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) เรื่อง ก าหนดมาตฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 20) พ.ศ. 2567 

   2.6 ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ การบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารผล
การปฏิบัติงาน หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เป็นต้น 

   2.7  ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียบประวัติ 
   2.8  ความรู้เกี่ยวกับการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ 
   2.9. ความรู้เกี่ยวกับการสรรหาวิเคราะห์งาน การก าหนดต าแหน่ง และการวางแผน

อัตราก าลัง 
   2.10 ความรู้เกี่ยวกับระบบบ าเหน็จบ านาญ การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ

สวัสดิการอื่น ๆ 
   2.11 ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค ค.)  คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
    เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจเอกสารหรือวิธีการอ่ืน ๆ           

เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่าง ๆ โดยมีแบบแสดงรายการให้คะแนนให้ชัดเจนในด้าน
ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานด้านความประพฤติและด้านคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
หรือด้านอ่ืนเพ่ิมเติมได้ตามความเหมาะสม   

 
 
 

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


