
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลขวาวใหญ่ 

เรื่อง หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคลากร 
--------------------------------------------------------------------             

              หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๔๕ 
ลงวันที่ ๔ ธันวาคม ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล            
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๔๗ ได้กำหนดหลักเกณฑ์การสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานจ้างให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหาร และอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล และ
จะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล สำหรับพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างขององค์การบริหาร
ส่วนตำบล ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) กำหนด 
 

                  ดังนั้น เพ่ือถือเป็นแนวทางปฏิบัติในการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วน 
ตำบลขวาวใหญ่ จึงประกาศหลักเกณฑ์การสรรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามประกาศฯ ดังกล่าวข้างต้น 
ดังต่อไปนี้ 

            ส่วนที่ ๔ 
 การสรรหา และการเลือกสรร 

       ข้อ ๔๑๗/๑๘ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื ่อเป็น
พนักงานจ้าง โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญด้วย
กระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจกิจการ
บ้านเมืองที่ด ี
                ข้อ ๔๑๗/๑๙ การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั ่วไป              
เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลให้ความเห็นชอบ ให้กำหนดตำแหน่งใดแล้ว ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการ ดังนี้  
               (๑) ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับประเภท 
ของพนักงานจ้าง ลักษณะงาน ชื่อตำแหน่ง ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะ 
ได้รับ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการ 
จ้างอ่ืน ๆ ตลอดจนกำหนดวันและเวลาของกิจกรรมต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อประกาศให้ผู้มีสิทธิสมัครทราบ 
ประกาศรับสมัครนั้น ให้ปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๕ วัน 
ทำการ ก่อนกำหนดวันรับสมัคร 
             (๒) องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ตำแหน่งละไม่เกิน 
๑๐๐ บาท ได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม 
             (๓) องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสม แต่ทั้งนี้ 
ต้องไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ 
             หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้ยึดหลัก  "สมรรถนะ" ที่จำเป็นต้องใช้สำหรับการ
ปฏิบัติงานในตำแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด ซึ่งประกอบด้วย 
             (ก) ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
             (ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน และ 
             (ค) คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 

            / (๕) ให้กำหนดคะแนนเต็ม 
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             (๕) ให้กำหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแต่ละเรื่องได้ตามความจำเป็นและความสอดคล้องกันกับ 
ตำแหน่งงาน ทั้งนี้ สมรรถนะที่จำเป็นมากที่สุดควรมีน้ำหนักของคะแนนเต็มมากที่สุด 
             (๖) วิธีการประเมินสมรรถนะแต่ละเรื่อง ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้กำหนด โดยสยสมรรถนะ 
เรื่องหนึ่ง สามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลาย ๆ เรื่อง  สามารถประเมินได ้
ด้วยวิธีการประเมินวิธีเดียวกันตามที่เห็นว่าเหมาะสม และสอดคล้องกับการประเมินสมรรถนะดังกล่าว  ได้แก่ 
การสอบข้อเขียน การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์ การทดสอบด้วยสถานการณ์จำลอง  การตรวจสอบ
บุคคลที่อ้างอิงหรืออ่ืน ๆ 
             ทั้งนี้ ได้กำหนดแบบตัวอย่าง การกำหนดและการประเมินสมรรถนะ ดังเอกสารแนบท้ายหลักเกณฑ์ ฯ นี้ 
              (๗) เกณฑ์การตัดสินสำหรับผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดตาม 
ความเหมาะสม และสอดคล้องกับตำแหน่งงาน 
              (๘) ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร จำนวนไม่น้อยกว่า ๓ คน ประกอบด้วย 
              (ก) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย      เป็นประธาน 
              (ข) ผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วนที่รับผิดชอบงาน           เป็นกรรมการ 
                  หรือโครงการของตำแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร 
              (ค) หัวหน้าสำนักปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย                    เป็นกรรมการ 
                                                                                        และเลขานุการ 
 

             ในการเลือกสรรตำแหน่งที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นสมควร ให้มีผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มี
ประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งนั้น ทั้งจากภายในหรือภายนอกองค์การบริหารส่วนตำบลร่วมเป็น
คณะกรรมการ ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับ
ตำแหน่งนั้นเป็นคณะกรรมการด้วย 
             คณะกรรมการ มีอำนาจหน้าที่ในการดำเนินการสรรหา และเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนด
ในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักการตามข้อ ๔๑๗/๑๘ 
            ข้อ ๔๑๗/๒๐ เมื ่อคณะกรรมการได้ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างเสร็จสิ ้นแล้ว           
ให้รายงานผลการดำเนินการต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
และดำเนินการจัดจ้าง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลต่อไป 
            ให้องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยกำหนดให้บัญชีมีอายุตามท่ี 
เห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินกว่า ๑ ปี 
            ในกรณีท่ีมีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจำนวนอัตราว่าว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือ
คล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้ นายก
องค์การบริหารส่วนตำบล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ก็อาจพิจารณาจัดจ้าง       
ผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 
            ข้อ ๔๑๗/๒๑ การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบล หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลเห็นชอบให้กำหนดตำแหน่งใดแล้ว ให้ดำเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
           (๑) ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล และผู้รับผิดชอบงานหรือโครงการของตำแหน่งที่จะสรรหาและ
เลือกสรร กำหนดขอบข่ายงานของตำแหน่ง ชื่อตำแหน่ง คุณสมบัติของตำแหน่ง ระยะเวลาการจ้างค่าตอบแทน
ที่จะได้รับ และเงื่อนไขการจ้างอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่เห็นสมสมควร โดยให้จัดทำเป็นประกาศรับสมัครปิดไว้
ในที่เปิดเผยเป็นการหัวไป มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ ก่อนกำหนดวันรับสมัคร 

/(๒) องค์การบริหารส่วน 



-3- 
            (๒) องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ตำแหน่งละไม่เกิน 
๒๐๐ บาท ได ้
          (๓) ระยะเวลาในการรับสมัครและหลักเกณฑ์การเลือกสรร ให้นำข้อ ๔๑๗/๑๙ (๓) , (๔),(๕), (๖) 
และ (๗) มาใช้โดยอนุโลม 
          (4) ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล แต่งตั้งคณะกรรมกา
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร จำนวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย 
                (ก) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นประธาน 
                     ที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมาย 
               (ข) ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในด้านที่เก่ียวข้อง                     เป็นกรรมการ 
                    กับตำแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร จำนวนอย่างน้อยสองคน 
               (ค) ผู้อำนวยการกองหรือผู้อำนวยการส่วนที่รับผิดชอบงานหรือ                 เป็นกรรมการ 
                    โครงการของตำแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร 
               (ง) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                   เป็นกรรมการและเลขานุการ 
            คณะกรรมการ มีอำนาจหน้าที่ในการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ตามท่ีกำหนดในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักการตามข้อ ๔๑๗/๑๘ 
            ข้อ ๔๑๗/๒๒ เมื่อองค์การบริหารส่วนตำบลได้ชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างผู้เชียวชาญ 
พิเศษแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการจัดจ้าง โดยขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบล 
             ให้องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยกำหนดให้บัญชีมีอายุ
ตามท่ีเห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน ๖๐ วัน 
             ข้อ ๔๑๗/๒๓ ผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรรให้เป็นพนักงานจ้าง จะต้องทำสัญญาจ้าง ตามแบบที่ 
กำหนดแนบท้ายหลักเกณฑ์ฯ นี้ 
 

             ทั้งนี้ กระบวนการ/ขั้นตอนการสรรหาและแต่งตั้งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
 

             จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน   
  

                  ประกาศ   ณ   วันที่  20 เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2568     
     
                             (ลงชื่อ)                                                                                                                                                                                                   

                                          
                                                                         ( นายมงคล  พวงเพชร ) 
                       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลขวาวใหญ่  
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการ/ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคลากร 
ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

1 รายงานตำแหน่งว่างและขอ
อนุมัติสรรหา 

3 วันทำการ รายงานตำแหน่งว่างและขออนุมัติ
สรรหาต่อนายก อบต. เพื่อจัดทำ
ประกาศรับสมัครสรรหา ฯ 

นักทรัพยากรบุคคล 

2 จัดทำประกาศรับสมัครและ
ประชาสัมพันธ์ 

ประกาศก่อนวันรับ
สมัครไม่น้อยกว่า 5 

วันทำการ 

จัดทำประกาศให้นายก อบต.ลงนาม 
และประชาสัมพันธ์การรับสมัครไปยัง
ท้องถิ่นอ่ืนและแจ้งให้จังหวัดและ
อำเภอช่วยติดประกาศรับสมัคร 

นักทรัพยากรบุคคล 

3 แต่งตั้ง คกก.สรรหาไม่น้อย
กว่า  3 คน และ คกก.อื่นท่ี
เกี่ยวข้องในการสรรหา 

หลังจากได้ประกาศ
รับสมัครแล้ว 

จัดทำแต่งตั้ง คกก.สรรหาไม่น้อยกว่า  
3 คน และ คกก.อื่นท่ีเกี่ยวข้องใน
การสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้าง 

นักทรัพยากรบุคคล 

4 รับสมัคร ไม่น้อยกว่า 7 วัน
ทำการ 

ทำการรับสมัครบุคคลที่มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน ตามประกาศรับสมัครฯ 

นักทรัพยากรบุคคล 
คกก. รับสมัคร 

5 ตรวจสอบคุณสมบัติ  ระหว่างการรับ
สมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มาสมัครว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 

คกก.ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

6 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
และกำหนดวันสอบ 

หลังจากครบ
กำหนดการสมัคร

เสร็จสิ้นแล้ว 

ประกาศรายชื่อผู้สมัครที่มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน เป็นผู้มีสิทธิสอบ และ
พร้อมกำหนดวันสอบ 

นักทรัพยากรบุคคล 

7 ประชุม คกก.ออกข้อสอบ 1 วันทำการ ดำเนินการประชุมของ คกก.ออก 
ข้อสอบ เพ่ือให้ คกก.มอบหมายทำ 
ข้อสอบ 

นักทรัพยากรบุคคล 
คกก. ออกข้อสอบ 

8 ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน เมื่อถึงกำหนด 
วันสอบข้อเขียน 
ตามประกาศรับ 

สมัครฯ 

เมื่อ คกก.ออกข้อสอบและก็ 
ดำเนินการสอบข้อเขียน 

นักทรัพยากรบุคคล 

9 ตรวจข้อสอบ เมื่อดำเนินการสอบ
ข้อเขียนเสร็จสิ้น 

เมื่อผู้เข้าสอบสอบเสร็จ คกก. 
ตรวจข้อสอบ ก็ดำเนินการ 
ตรวจข้อสอบ 

นักทรัพยากรบุคคล 

10 ประกาศผลสอบข้อเขียน เมื่อได้ผู้ผ่านการ
สอบข้อเขียน 

ดำเนินการประกาศผลการสอบ 
ข้อเขียน หลังจากท่ีดำเนินการ 
สอบเสร็จ 

นักทรัพยากรบุคคล 

11 กำหนดสอบสัมภาษณ์ หลังจากประกาศ
ผลสอบข้อเขียน

แล้ว 

เมื่อได้ผู้ผ่านการสอบข้อเขียนก็ 
ดำเนินการกำหนดวันสอบสัมภาษณ์ 

นักทรัพยากรบุคคล 

12 สอบสัมภาษณ์ เมื่อถึงกำหนดวัน 
สอบสัมภาษณ์ตาม 
ประกาศรับสมัครฯ 

เมื่อกำหนดวันสอบสัมภาษณ์แล้ว 
ก็ดำเนินการสอบสัมภาษณ์ 

คกก.สอบสัมภาษณ์ 
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ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
13 ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหา ตามประกาศรับ

สมัคร 
หลังจากได้สอบสัมภาษณ์แล้วก็ทำ 
การประกาศผลการสอบ เป็นผู้ผ่าน 
การสรรหาและเลือกสรรและขึ้น 
บัญชี เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

นักทรัพยากรบุคคล 

14 -รายงาน ก.อบต.เพื่อทราบ 
(กรณีเป็นพนักงานจ้างทั่วไป) 
--ขอความเห็นชอบ ก.อบต. 
เพ่ือจัดจ้าง 
(กรณีเป็นพนักงานจ้างตาม
ภารกิจ) 

เมื่อได้ผู้ผ่านการ
สรรหาแล้ว 

 

-ให้ดำเนินการทำหนังสือรายงานผล 
การสอบให้ ก.อบต.เพ่ือทราบ (กรณี 
เป็นพนักงานจ้างทั่วไป) 
-ให้ดำเนินการทาหนังสือขอความ 
เห็นชอบ ก.อบต. เพื่อจัดจ้างเป็น 
พนักงานจ้างต่อไป (กรณีเป็น 
พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

นักทรัพยากรบุคคล 

15 ออกคำสั่งแต่งตั้งเป็นพนักงาน
จ้าง 

หลังจากท่ีมีมติจาก 
ก.อบต.เห็นชอบ 

แล้ว (กรณีพนักงาน 
จ้างตามภารกิจ) 

ห ลั ง จ า ก ที่ ไ ด้ มี ม ติ เ ห็ น 
ช อ บจาก ก.อบต.จังหวัด. แล้วก็ให้ 
หน่วยงานออกคำสั่งเพ่ือแต่งตั้งเป็น 
พนักงานจ้าง 

นักทรัพยากรบุคคล 

16 แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ 
ดำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

หลังจากออกคำสั่ง
แล้ว 

หลังจากท่ีได้มีการออกคำสั่งแล้ว 
ให้แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ 
เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

นักทรัพยากรบุคคล 

17 จัดทำประวัติและทำสัญญาจ้าง จากการออกคำสั่ง
แล้ว 

เมื่อออกคำสั่งแล้ว ก็นำมาบันทึก 
ประวัติลงในแฟ้มประวัติและ 
ดำเนินการทำสัญญาจ้าง 

นักทรัพยากรบุคคล 

 


