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ข้ันตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

พนักงานจาง 

การสรรหาพนักงานจาง 

1.  การเตรียมการกอนการรับสมัคร 

การเตรียมการกอนการรับสมัครมีรายละเอียดท่ีจะตองจัดเตรียมไวกอนท่ีจะมีการรับสมัคร  ดังนี้ 

1.1  การกำหนดแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

1.2  การกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร 

1.3  การจัดทำประกาศรับสมัคร 

งานการเจาหนาท่ี  สำนักปลัดเทศบาล  รวมกับผูแทนท่ีรับผิดชอบงานของตำแหนงท่ีจะสรรหา

และเลือกสรร  จัดทำประกาศรับสมัคร  ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกับลักษณะงาน  กลุมงานตามลักษณะงาน       

ชื่อตำแหนง  ความรับผิดชอบของตำแหนง  ระยะเวลาการจาง คาตอบแทนท่ีจะไดรับคุณสมบัติของผูมีสิทธิ

สมัคร  หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร  เกณฑการตัดสินและเง่ือนไขการจางเสนอตอนายกเทศมนตรี   

เพ่ือประกาศและเผยแพรใหผูสนใจทราบ  และเตรียมการเก่ียวกับการรับสมัคร 

1.4 การแพรขาวการรับสมัคร 

หลังจากนายกเทศมนตรีไดลงชื่อในประกาศรับสมัครแลว  ใหสงสำเนาประกาศรับสมัครไปเพ่ือ

ประชาสัมพันธเปนการท่ัวไปดวยความโปรงใส   แตอาจเนนไปยังแหลงผูสมัครท่ีสอดคลองกับกลุมผูมีคุณสมบัติ 

ท่ีจะมีสิทธิสมัครได 

1.5 การเตรียมเอกสารการสมัครตางๆ  เชน  ใบสมัคร  บัตรประจำตัวผูสมัคร  ฯลฯ 

2. การรับสมัครบุคคล 

จัดเตรียมสถานท่ีท่ีรับสมัคร  และเจาหนาท่ีรับสมัครท่ีเหมาะสม  และพอเพียงกับจำนวน

ผูสมัคร   นอกจากนี้ในการรับสมัครควรระบุใหชัดเจนเก่ียวกับหลักฐานท่ีตองใชในวันสมัคร 
 

3. การตรวจสอบคุณสมบัติ 

ตรวจสอบหลักฐานตางๆ  ตามท่ีระบุไวในประกาศรับสมัคร 
 

4. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ 

หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถวนแลว  จัดทำประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมิน

สมรรถนะ  พรอมประกาศกำหนดวัน  เวลา  สถานท่ี  และระเบียบเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะ 
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การเลือกสรรพนักงานจาง 

1. การตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

นายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการ  จำนวนไมนอยกวา 3 คน  ประกอบดวยนายกเทศมนตรี

หรือผู ท่ี ไดรับมอบหมายเปนประธาน  ผูแทนท่ีรับผิดชอบงานของตำแหนงท่ีจะสรรหาและเลือกสรร  

ผูทรงคุณวุฒิ/ผูมีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของเปนกรรมการ  และบุคลากรจากงานการเจาหนาท่ี  เปน

กรรมการและเลขานุการ 

2. การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

การประชมุคณะกรรมการดำเนนิการสรรหาและเลือกสรร   มีวัตถุประสงคเพ่ือวางแผนเก่ียวกับ

การประเมินสมรรถนะตามท่ีประกาศรับสมัครกำหนด  เชน  การกำหนดกรรมการออกขอสอบ  กรรมการ

สัมภาษณ  กรรมการกรอกและรวมคะแนน  การกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ  ระเบียบการสอบ  เปนตน 

3. การเตรียมการกอนวันประเมินสมรรถนะ 

เม่ือปดรับสมัครและทราบจำนวนผูสมัครแลว  ฝายเลขานุการคณะกรรมการดำเนินการสรรหา

และเลือกสรร  ควรเตรียมการใหพรอมกอนท่ีจะมีการประเมินสมรรถนะ  ซ่ึงวิธีการประเมินสมรรถนะมี

หลากหลายวิธี  แตวิธีท่ีสวนราชการนิยมใชในปจจุบัน  และขอนำเสนอแนวทางปฏิบัติในคูมือฉบับนี้คือวิธีการ

ประเมินสมรรถนะ  โดยการสอบขอเขียน  ทดสอบตัวอยางงาน  และสอบสัมภาษณ  ซ่ึงฝายเลขานุการ

คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องตางๆ  ดังนี้ 

- กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบขอเขียน  หรือทดสอบตวัอยางงาน 

1) จัดหาสถานท่ีสอบ 

2) จัดทำกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 

3) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในวันสอบ 

4) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีจัดทำขอสอบ  และกระดาษ  หรือสมุดเขียนตอบ  (ถือเปน

เรื่องลับไมควรเปดเผยใหผูท่ีไมมีสวนเก่ียวของทราบ) 

5) จัดหางบประมาณและคาตอบแทนแกเจาหนาท่ี  กรรมการ 

6) จัดใหมีการประชุมเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานกอนวันสอบ 

7) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนนสอบ (เอกสารลับ) 

-  กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสัมภาษณ 

1) จัดหาสถานท่ีทำการประเมินฯ (สถานท่ีสำหรับรับเอกสารหลักฐานฯ  สถานท่ี

สำหรับรอสัมภาษณ   และสถานท่ีสัมภาษณ)  

2) จัดทำกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 

3) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีและกรรมการสัมภาษณ 

4) จัดหางบประมาณและคาตอบแทนแกเจาหนาท่ี  กรรมการ 

5) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ  เชน  ใบเซ็นชื่อรายงานตัวกอนการสัมภาษณ  

ใบใหคะแนนสัมภาษณ  เปนตน 
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6) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนน (เอกสารลับ)  กรณีมีท้ังการสอบ

ขอเขียนและการสอบสัมภาษณ   

4. การเตรียมการกอนวันประเมินสมรรถนะ 

เจาหนาท่ีทุกคนและกรรมการประเมินฯ  ดำเนินการตามกำหนดการประเมินและระเบียบ  

วิธีการประเมิน  ท้ังนี้  อาจมีการประชุมเพ่ือซักซอมความเขาใจกอนการประเมินสมรรถนะ  ถามีปญหาระหวาง

การดำเนินการประเมินฯ  ใหเจาหนาท่ี/กรรมการท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานในชวงนั้นๆ  พิจารณาตัดสินใจตาม

ระเบียบและวิธีการประเมิน  ถามิอาจพิจารณาไดในทันทีใหดำเนินการประเมินฯ  ไปกอนแลว  จึงนำเรื่องเขา

ประชุมในคณะกรรมการดำเนินการสรรหา  และเลือกสรรเพ่ือพิจารณาภายหลัง 

5. การกรอกและรวมคะแนน  และการประกาศการข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรร 

คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนท่ีไดรับการแตงตั้ง   รวมคะแนนประเมินสมรรถนะ     

และจัดลำดับท่ีตามวิธีท่ีระบุไวในประกาศรับสมัครสอบ  แลวมอบใหประธานคณะกรรมการรายงานให

นายกเทศมนตรีลงนามในประกาศข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรตอไป 
 

 

 

  การบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงพนักงานสวนทองถ่ินตำแหนงใด  ใหคำนึงถึงความรู  
ความสามารถ  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  รวมท้ังใหพิจารณาถึงคุณลักษณะความจำเปนอ่ืน  ท่ีตองใช  
ในการปฏิบัติงานในตำแหนงนั้น  ตามลักษณะงานของแตละองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  การบรรจุบุคคลเขา  
รับราชการเปนพนักงานสวนทองถ่ิน   และการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงใหบรรจุและแตงตั้งจากกรณี   ดังนี้ 

1) ผูสอบแขงขันไดตามลำดับท่ีการข้ึนบัญชี 

2) ผูไดรับคัดเลือก 

3)   กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดไวในกฎหมาย  หรือตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลาง

ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินกำหนด 

การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาล  ใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึนใหดำเนินการไดดังนี้ 

1) เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได 

2) เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบคัดเลือกได 

3) เลื่อนและแตงตั้งจากผูไดรับคัดเลือก 

การยายพนักงานสวนทองถ่ินใหไปดำรงตำแหนงใด  ใหเปนไปตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ

ตำแหนงนั้น  โดยคำนึงถึงความรู  ความสามารถ  ประสบการณ  เพ่ือประโยชนแกการบริหารงานขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน  และการพัฒนาพนักงานสวนทองถ่ิน  การยายพนักงานสวนทองถ่ินผูดำรงตำแหนงใดไป

แตงตั้งใหดำรงตำแหนงอ่ืนภายในองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงเดียวกัน   ตองยายไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนง

ในระดับเดียวกัน  เวนแตกรณีการยายไปแตงต้ังใหดำรงตำแหนงระดับท่ีต่ำกวาเดิม  ตองเปนไปตามความสมัคร

ใจของพนักงานสวนทองถ่ินผูนั้น  และเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงาน

สวนทองถ่ินกำหนด 

หลักเกณฑการบรรจุและแตงตั้งบุคลากร 
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  การโอน  การรับโอน  พนักงานสวนทองถ่ิน  ขาราชการตามกฎหมายอ่ืนซ่ึงไมใชขาราชการ

การเมือง  หรือขาราชการวิสามัญ  สามารถกระทำไดเพ่ือประโยชนและประสิทธิภาพในการบริหารงานของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และการพัฒนาพนักงานสวนทองถ่ิน  การโอน  การรับโอน  พนักงานสวนทองถ่ิน  

ใหคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  กำหนดหลักเกณฑใหพนักงานสวนทองถ่ินแตละแหง

มีโอกาสโอนไปปฏิบัติหนาท่ีในระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวยกันได   โดยไดรับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  การรับโอนขาราชการตามกฎหมายอ่ืน  ซ่ึงไมใชขาราชการ

การเมือง  หรือขาราชการวิสามัญ  มาบรรจุเปนพนักงานสวนทองถ่ิน   อาจทำไดถาเจาตัวสมัครใจ  โดยผูบริหาร

ทองถ่ินหรือผูมีอำนาจตามกฎหมายท่ีจะรับโอนทำความตกลงกับผูมีอำนาจสั่งบรรจุของสวนราชการหรือ

หนวยงานสังกัดเดิม   แลวเสนอเรื่องใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินพิจารณาใหความ

เห็นชอบ การรับโอน ใหรับโอนมาแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีไมสูงกวาเดิม   และรับเงินเดือนในข้ันท่ีไมสูง

กวาเดิม   เวนแตการรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการ   ตามกฎหมายอ่ืน  ผูสอบแขงขันได  ผูสอบ

คัดเลือกได  หรือผูไดรับคัดเลือก   ใหเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงาน

สวนทองถ่ินกำหนด   เพ่ือประโยชนในการนับเวลาราชการใหถือเวลาราชการของผูท่ี โอนมาในขณะท่ีเปน

พนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการตามกฎหมายอ่ืนนั้น   เปนเวลาราชการในสังกัดใหมดวย 

  การเลื่อนพนักงานสวนทองถ่ินแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน  ใหพิจารณาจาก

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  ผลงาน  ความรู  ความสามารถ  ความประพฤติ  คุณธรรมและจริยธรรม  

และประวัติการปฏิบัติราชการ  ตลอดจนประโยชนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินพึงจะไดรับ  การเลื่อนพนักงาน

สวนทองถ่ินข้ึนแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ใหเลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได ผูสอบคัดเลือกได   

หรือผูไดรับคัดเลือกใหดำรงตำแหนงนั้น 
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