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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

วิธีการสอบคัดเลือกเปลีย่นสายงานผู้ปฏิบัติ ประเภททั่วไปเป็นประเภทวิชาการ 

กองการเจ้าหน้าที่ เทศบาลเมืองลพบุรี 
 

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

1. กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

            แต่งตั้ง                           ประกาศ                                           
        คณะกรรมการ                  รับสมัครสอบ                                                รับสมัคร  

        สอบคัดเลือก                ได้ทราบอย่างทั่วถึง       
                                                                   ไมน่้อยกว่า                                       

                                                                      15 วันท าการ                        ไม่น้อยกว่า 

                                                                                                             10 วันท าการ 
 

     ประกาศผลการคัดเลือก                   ด าเนินการสอบ                         ประกาศรายชื่อ 
 

                                                                           ไม่น้อยกว่า                                        
                                                                         10 วันท าการ                          
 
 

2. ผู้ด าเนินการ  อปท.เป็นหน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก หรืออาจร้องขอให้ ก.ท.จ.จังหวัด เป็นหน่วย
ด าเนินการสอบคัดเลือกแทนก็ได้ นั้น เป็นเจ้าของบัญชีสอบคัดเลือกและรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินการสอบคัดเลือก 
 

3. ขั้นตอนการด าเนินการ 

1.  การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก 

2.  ประชุมคณะกรรมการสอบคัดเลือกเพ่ือก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบข้อเขียน สัมภาษณ์
และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

3.  หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกประกาศรับสมัครสอบก่อนวันเริ่มรับสมัครสอบไม่น้อย
กว่า 15 วันท าการ โดยระบุชื่อต าแหน่ง สายงาน และจ านวน อัตราว่างที่จะแต่งตั้ง คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์
สมัครสอบ หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก ก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบข้อเขียน สัมภาษณ์ และ
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าที่จ าเป็น และข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครสอบควรทราบ โดยปิดประกาศรับสมัคร
สอบคัดเลือกให้เป็นที่เปิดเผย เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกันด้วยก็ได้ 

4.  หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบและเจ้าหน้าที่ตรวจ
คุณสมบัติ 

5.  ก าหนดให้รับสมัครสอบคัดเลือก แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบและเจ้าหน้าที่สรรหา
คุณสมบัติ   
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6.  เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานด าเนินการสอบคัดเลือก
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 

7.  แต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบภาค ก. และ ภาค ข. แต่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์ภาค ค. 
รวมทั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบคัดเลือกเพ่ือช่วยเหลือ การสอบคัดเลือก 

8.  เกณฑ์การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่า ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนใน
แต่ละภาคหรือสอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ 

9.  การสอบคัดเลือก จะต้องสอบตามหลักสูตรทุกภาค แต่คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะ
ก าหนดให้สอบทั้ง 3 ภาคในคราวเดียวกัน หรือสอบภาค ก. และ ข. ก่อน แล้วจึงให้ผู้สอบได้คะแนนตาม
เกณฑ์ สอบในภาคอ่ืนต่อไปก็ได ้

10.  ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริต ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือกรายงานให้หน่วย
ด าเนินการสอบคัดเลือกทราบ แต่หากกรณีหน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต 
ประธาน ก. จังหวัด มีอ านาจในการยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้น 

11.  เมื่อได้ด าเนินการสอบคัดเลือกเสร็จแล้ว ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือกจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้สอบผ่านเรียงล าดับตามผลคะแนนรวม รายงานต่อหน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก เพ่ือด าเนินการ
ประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ต่อไป 

12.  ให้เรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้
คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง
มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ ากัน ให้ผู้ได้
คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถทั่วไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

13.  ใช้ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกจ านวน 2 เท่าของอัตราว่างที่ ประกาศ       
รับสมัครสอบคัดเลือก โดยต้องเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ล าดับที่ 1 ภายใน 30 วัน เมื่อได้มีการ
บรรจุแต่งตั้งผู้สอคัดเลือกได้ตามจ านวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว บัญชีส ารองให้ยกเลิก 

14.  การด าเนินการสอบคัดเลือกให้หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 (1) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก 1 ชุด  และส าเนาประกาศ      

รับสมัครสอบคัดเลือก 3 ชุด ไปยัง ก.ท.จ. จังหวัด ก่อนวันเริ่มรับสมัครสอบคัดเลือก ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ  
 (2) เมื่อการสอบเสร็จสิ้นแล้ว ให้ส าเนาประกาศผลการสอบคัดเลือก และบัญชีกรอก

คะแนน จ านวน 1 ชุด ไปยัง ก.ท.จ.จังหวัด ภายใน 5 วันท าการ นับตั้งแต่ประกาศผลสอบคัดเลือก 

 (3)  หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้า
สอบ ก าหนด วัน เวลา และสถานที่สอบ ประกาศผลสอบหรืออ่ืน ๆ นอกจากที่ก าหนดไว้เดิม ให้รายงานไป
ยัง ก.ท.จ. จังหวัด ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่มีการประกาศเปลี่ยนแปลง 
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4. ค่าธรรมเนียม  ตามระเบียบฯ /หลักเกณฑ์ทีก่ าหนด (คนละ 200 บาท) 

5. ช่องทางการให้บริการ 

กองการเจ้าหน้าที่ เทศบาลเมืองลพบุรี 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. หมายเลขโทรศัพท์ส านักงาน 

036-411047 ต่อ 240  ผู้รับผิดชอบ นางฑีรกานต์  ยอดสอน  เบอร์โทร 095-5507452 
 

6. ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรียน 

กองการเจ้าหน้าที่ เทศบาลเมืองลพบุรี 
ผู้อ านวยการกองเจ้าหน้าที่ เทศบาลเมืองลพบุรี เบอร์โทร 095-5507452 

 

7. ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการส่วนกลาง/ส่วนภูมิภาคที่ไม่มีอ านาจหน้าที่หรือมีลักษณะงาน
ใกล้เคียงกับต าแหน่งที่เปิดสอบ 

2. คุณสมบัติผู้มีสิทธิสอบคัดเลือกต้องระบุทั้งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและตัวบท  
เฉพาะกาล รวมทั้งต้องระบุอัตราเงินเดือน ไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือนแรกบรรจุของประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ 

 
8. ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบ
คัดเลือกส าหรับพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2557 

 

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

 


