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พนักงานจาง 

การสรรหาพนักงานจาง 

1.  การเตรียมการกอนการรับสมัคร 

การเตรียมการกอนการรับสมัครมีรายละเอียดท่ีจะตองจัดเตรียมไวกอนท่ีจะมีการรับสมัคร  ดังนี้ 

1.1  การกำหนดแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

1.2  การกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร 

1.3  การจัดทำประกาศรับสมัคร 

งานการเจาหนาท่ี  สำนักปลัดเทศบาล  รวมกับผูแทนท่ีรับผิดชอบงานของตำแหนงท่ีจะสรรหา

และเลือกสรร  จัดทำประกาศรับสมัคร  ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกับลักษณะงาน  กลุมงานตามลักษณะงาน       

ชื่อตำแหนง  ความรับผิดชอบของตำแหนง  ระยะเวลาการจาง คาตอบแทนท่ีจะไดรับคุณสมบัติของผูมีสิทธิ

สมัคร  หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร  เกณฑการตัดสินและเง่ือนไขการจางเสนอตอนายกเทศมนตรี   

เพ่ือประกาศและเผยแพรใหผูสนใจทราบ  และเตรียมการเก่ียวกับการรับสมัคร 

1.4 การแพรขาวการรับสมัคร 

หลังจากนายกเทศมนตรีไดลงชื่อในประกาศรับสมัครแลว  ใหสงสำเนาประกาศรับสมัครไปเพ่ือ

ประชาสัมพันธเปนการท่ัวไปดวยความโปรงใส   แตอาจเนนไปยังแหลงผูสมัครท่ีสอดคลองกับกลุมผูมีคุณสมบัติ 

ท่ีจะมีสิทธิสมัครได 

1.5 การเตรียมเอกสารการสมัครตางๆ  เชน  ใบสมัคร  บัตรประจำตัวผูสมัคร  ฯลฯ 

2. การรับสมัครบุคคล 

จัดเตรียมสถานท่ีท่ีรับสมัคร  และเจาหนาท่ีรับสมัครท่ีเหมาะสม  และพอเพียงกับจำนวน

ผูสมัคร   นอกจากนี้ในการรับสมัครควรระบุใหชัดเจนเก่ียวกับหลักฐานท่ีตองใชในวันสมัคร 
 

3. การตรวจสอบคุณสมบัติ 

ตรวจสอบหลักฐานตางๆ  ตามท่ีระบุไวในประกาศรับสมัคร 
 

4. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ 

หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถวนแลว  จัดทำประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมิน

สมรรถนะ  พรอมประกาศกำหนดวัน  เวลา  สถานท่ี  และระเบียบเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะ 

 

 

 

 
 

หลักเกณฑการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
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การเลือกสรรพนักงานจาง 

1. การตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

นายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการ  จำนวนไมนอยกวา 3 คน  ประกอบดวยนายกเทศมนตรี

หรือผู ท่ี ไดรับมอบหมายเปนประธาน  ผูแทนท่ีรับผิดชอบงานของตำแหนงท่ีจะสรรหาและเลือกสรร  

ผูทรงคุณวุฒิ/ผูมีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของเปนกรรมการ  และบุคลากรจากงานการเจาหนาท่ี  เปน

กรรมการและเลขานุการ 

2. การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

การประชมุคณะกรรมการดำเนนิการสรรหาและเลือกสรร   มีวัตถุประสงคเพ่ือวางแผนเก่ียวกับ

การประเมินสมรรถนะตามท่ีประกาศรับสมัครกำหนด  เชน  การกำหนดกรรมการออกขอสอบ  กรรมการ

สัมภาษณ  กรรมการกรอกและรวมคะแนน  การกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ  ระเบียบการสอบ  เปนตน 

3. การเตรียมการกอนวันประเมินสมรรถนะ 

เม่ือปดรับสมัครและทราบจำนวนผูสมัครแลว  ฝายเลขานุการคณะกรรมการดำเนินการสรรหา

และเลือกสรร  ควรเตรียมการใหพรอมกอนท่ีจะมีการประเมินสมรรถนะ  ซ่ึงวิธีการประเมินสมรรถนะมี

หลากหลายวิธี  แตวิธีท่ีสวนราชการนิยมใชในปจจุบัน  และขอนำเสนอแนวทางปฏิบัติในคูมือฉบับนี้คือวิธีการ

ประเมินสมรรถนะ  โดยการสอบขอเขียน  ทดสอบตัวอยางงาน  และสอบสัมภาษณ  ซ่ึงฝายเลขานุการ

คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องตางๆ  ดังนี้ 

- กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบขอเขียน  หรือทดสอบตวัอยางงาน 

1) จัดหาสถานท่ีสอบ 

2) จัดทำกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 

3) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในวันสอบ 

4) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีจัดทำขอสอบ  และกระดาษ  หรือสมุดเขียนตอบ  (ถือเปน

เรื่องลับไมควรเปดเผยใหผูท่ีไมมีสวนเก่ียวของทราบ) 

5) จัดหางบประมาณและคาตอบแทนแกเจาหนาท่ี  กรรมการ 

6) จัดใหมีการประชุมเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานกอนวันสอบ 

7) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนนสอบ (เอกสารลับ) 

-  กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสัมภาษณ 

1) จัดหาสถานท่ีทำการประเมินฯ (สถานท่ีสำหรับรับเอกสารหลักฐานฯ  สถานท่ี

สำหรับรอสัมภาษณ   และสถานท่ีสัมภาษณ)  

2) จัดทำกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 

3) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีและกรรมการสัมภาษณ 

4) จัดหางบประมาณและคาตอบแทนแกเจาหนาท่ี  กรรมการ 

5) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ  เชน  ใบเซ็นชื่อรายงานตัวกอนการสัมภาษณ  

ใบใหคะแนนสัมภาษณ  เปนตน 
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6) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนน (เอกสารลับ)  กรณีมีท้ังการสอบ

ขอเขียนและการสอบสัมภาษณ   

4. การเตรียมการกอนวันประเมินสมรรถนะ 

เจาหนาท่ีทุกคนและกรรมการประเมินฯ  ดำเนินการตามกำหนดการประเมินและระเบียบ  

วิธีการประเมิน  ท้ังนี้  อาจมีการประชุมเพ่ือซักซอมความเขาใจกอนการประเมินสมรรถนะ  ถามีปญหาระหวาง

การดำเนินการประเมินฯ  ใหเจาหนาท่ี/กรรมการท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานในชวงนั้นๆ  พิจารณาตัดสินใจตาม

ระเบียบและวิธีการประเมิน  ถามิอาจพิจารณาไดในทันทีใหดำเนินการประเมินฯ  ไปกอนแลว  จึงนำเรื่องเขา

ประชุมในคณะกรรมการดำเนินการสรรหา  และเลือกสรรเพ่ือพิจารณาภายหลัง 

5. การกรอกและรวมคะแนน  และการประกาศการข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรร 

คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนท่ีไดรับการแตงตั้ง   รวมคะแนนประเมินสมรรถนะ     

และจัดลำดับท่ีตามวิธีท่ีระบุไวในประกาศรับสมัครสอบ  แลวมอบใหประธานคณะกรรมการรายงานให

นายกเทศมนตรีลงนามในประกาศข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรตอไป 
 

 

 

  การบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงพนักงานสวนทองถ่ินตำแหนงใด  ใหคำนึงถึงความรู  
ความสามารถ  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  รวมท้ังใหพิจารณาถึงคุณลักษณะความจำเปนอ่ืน  ท่ีตองใช  
ในการปฏิบัติงานในตำแหนงนั้น  ตามลักษณะงานของแตละองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  การบรรจุบุคคลเขา  
รับราชการเปนพนักงานสวนทองถ่ิน   และการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงใหบรรจุและแตงตั้งจากกรณี   ดังนี้ 

1) ผูสอบแขงขันไดตามลำดับท่ีการข้ึนบัญชี 

2) ผูไดรับคัดเลือก 

3)   กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดไวในกฎหมาย  หรือตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลาง

ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินกำหนด 

การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาล  ใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึนใหดำเนินการไดดังนี้ 

1) เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได 

2) เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบคัดเลือกได 

3) เลื่อนและแตงตั้งจากผูไดรับคัดเลือก 

การยายพนักงานสวนทองถ่ินใหไปดำรงตำแหนงใด  ใหเปนไปตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ

ตำแหนงนั้น  โดยคำนึงถึงความรู  ความสามารถ  ประสบการณ  เพ่ือประโยชนแกการบริหารงานขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน  และการพัฒนาพนักงานสวนทองถ่ิน  การยายพนักงานสวนทองถ่ินผูดำรงตำแหนงใดไป

แตงตั้งใหดำรงตำแหนงอ่ืนภายในองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงเดียวกัน   ตองยายไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนง

ในระดับเดียวกัน  เวนแตกรณีการยายไปแตงต้ังใหดำรงตำแหนงระดับท่ีต่ำกวาเดิม  ตองเปนไปตามความสมัคร

ใจของพนักงานสวนทองถ่ินผูนั้น  และเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงาน

สวนทองถ่ินกำหนด 

หลักเกณฑการบรรจุและแตงตั้งบุคลากร 
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  การโอน  การรับโอน  พนักงานสวนทองถ่ิน  ขาราชการตามกฎหมายอ่ืนซ่ึงไมใชขาราชการ

การเมือง  หรือขาราชการวิสามัญ  สามารถกระทำไดเพ่ือประโยชนและประสิทธิภาพในการบริหารงานของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และการพัฒนาพนักงานสวนทองถ่ิน  การโอน  การรับโอน  พนักงานสวนทองถ่ิน  

ใหคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  กำหนดหลักเกณฑใหพนักงานสวนทองถ่ินแตละแหง

มีโอกาสโอนไปปฏิบัติหนาท่ีในระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวยกันได   โดยไดรับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  การรับโอนขาราชการตามกฎหมายอ่ืน  ซ่ึงไมใชขาราชการ

การเมือง  หรือขาราชการวิสามัญ  มาบรรจุเปนพนักงานสวนทองถ่ิน   อาจทำไดถาเจาตัวสมัครใจ  โดยผูบริหาร

ทองถ่ินหรือผูมีอำนาจตามกฎหมายท่ีจะรับโอนทำความตกลงกับผูมีอำนาจสั่งบรรจุของสวนราชการหรือ

หนวยงานสังกัดเดิม   แลวเสนอเรื่องใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินพิจารณาใหความ

เห็นชอบ การรับโอน ใหรับโอนมาแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีไมสูงกวาเดิม   และรับเงินเดือนในข้ันท่ีไมสูง

กวาเดิม   เวนแตการรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการ   ตามกฎหมายอ่ืน  ผูสอบแขงขันได  ผูสอบ

คัดเลือกได  หรือผูไดรับคัดเลือก   ใหเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงาน

สวนทองถ่ินกำหนด   เพ่ือประโยชนในการนับเวลาราชการใหถือเวลาราชการของผูท่ี โอนมาในขณะท่ีเปน

พนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการตามกฎหมายอ่ืนนั้น   เปนเวลาราชการในสังกัดใหมดวย 

  การเลื่อนพนักงานสวนทองถ่ินแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน  ใหพิจารณาจาก

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  ผลงาน  ความรู  ความสามารถ  ความประพฤติ  คุณธรรมและจริยธรรม  

และประวัติการปฏิบัติราชการ  ตลอดจนประโยชนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินพึงจะไดรับ  การเลื่อนพนักงาน

สวนทองถ่ินข้ึนแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ใหเลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได ผูสอบคัดเลือกได   

หรือผูไดรับคัดเลือกใหดำรงตำแหนงนั้น 
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