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จัดท าโดย 

 

 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี 
อ าเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 

 



 
หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 

ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
  1. การเตรียมการการรับสมัคร 
  การเตรียมการก่อนการรับสมัครมีรายละเอียดที่จะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนที่จะมีการรับสมัคร คือ 
  1.1 ก าหนดแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
  1.2 ก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร 
  1.3 จัดท าประกาศรับสมัคร 

1.4 ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
1.5 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ 
1.6 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
1.7 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการออกข้อสอบ/ตรวจข้อสอบ/คุมสอบ 
1.8 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
1.9 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 

  งานการเจ้าหน้า ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัด ส ารวจต าแหน่งว่าง ตามแผนอัตราก าลัง  
3 ปี ท าบันทึกแจ้งทุกส่วนราชการที่มีต าแหน่งว่างและต้องให้จะสรรหาและเลือกสรร เพ่ือก าหนดแผนด าเนินการ
สรรหาและเลือกสรร และจัดท าประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน กลุ่มงานตามลักษณะงาน 
ชื่อต าแหน่ง ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร 
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้าง เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือ
จัดท าประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ผู้สนใจทราบ และเตรียมการเกี่ยวกับกับรับสมัคร การสรรหาและเลือกสรร 

  2. การรับสมัคร  
  ก าหนดสถานที่ที่รับสมัครและเจ้าหน้าที่รับสมัครที่เหมาะสมและพอเพียงกับจ านวนผู้สมัคร 
นอกจากนี้ ในการรับสมัครควรระบุให้ชัดเจนเกี่ยวกับหลักฐานที่ต้องใช้ในวันสมัคร 
  2.1 ใบสมัคร/บัตรประจ าตัวผู้สมัคร  
  2.2 ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานต่างๆ ตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 
   - รูปถ่ายหน้าตรง 1 นิ้ว จ านวน 3 รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 
   - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
   - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
   - ส าเนาวุฒิการศึกษา  
   - ใบเปลี่ยนชื่อ/ใบเปลี่ยนนามสกุล/ใบส าคัญการสมรส (ถ้ามี) ฯลฯ 
   - ใบรับรองแพทย ์
   - เอกสารอื่นฯ (ถ้ามี) 
  หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ส่วนราชการจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
สรรหา พร้อมประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการสรรหาและเลือกสรร 

  3. การตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
  หัวหน้าส่วนราชการตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย 
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธาน ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของต าแหน่งที่จะ
สรรหาและเลือกสรร ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้มีประสบการณ์ในงานที่เก่ียวข้อง เป็นกรรมการ และบุคลากรจากหน่วยงาน
การเจ้าหน้าที่ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
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  4. การประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
  การประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร มีวัตถุประสงค์เพ่ือวางแผนเกี่ยวกับ
การประเมินสมรรถนะตามที่ประกาศรับสมัครก าหนด เช่น การก าหนดกรรมการออกข้อสอบ กรรมการ
สัมภาษณ์ กรรมการกรอกและรวมคะแนน การก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ ระเบียบการสอบ เป็นต้น 

  5. การเตรียมการก่อนวันสรรหาและเลือกสรร 
  เมื่อปิดรับสมัครและทราบจ านวนผู้สมัครแล้ว ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรร ควรเตรียมการให้พร้อมที่จะมีการประเมินสมรรถนะ ซึ่งวิธีการประเมินสมรรถนะมีหลากหลายวิธี 
แต่วิธีที่ส่วนราชการนิยมใช้ในปัจจุบัน และขอน าเสนอแนวทางปฏิบัติในคู่มือฉบับนี้คือ วิธีการประเมินสมรรถนะ
โดยการสอบข้อเขียน ทดสอบตัวอย่างงาน และสอบสัมภาษณ์ ซึ่งฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรร ควรเตรียมการในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 
  กรณีประเมินสมรรถนะโดยการสอบข้อเขียน หรือทดสอบตัวอย่างงาน 
   1. จัดหาสถานที่สอบ 
   2. จัดท าก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ  
   3. จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบก่อนสอบ    
  กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสัมภาษณ์ 
   1. จัดหาสถานที่ท าการสรรหาฯ  
   2. จัดท าก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ   

  6. การด าเนินการในวันสรรหาและเลือกสรร 
  เจ้าหน้าที่ทุกคนและคณะกรรมการสรรหาฯ ด าเนินการตามก าหนดการสรรหาฯ และระเบียบ
วิธีการสรรหา ทั้งนี้ อาจมีการประชุมเพื่อซักซ้อมความเข้าใจก่อนการสรรหาฯ ถ้ามีปัญหาระหว่างการด าเนินการ
สรรหาฯ ให้เจ้าหน้าที่/กรรมการที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานในช่วงนั้นๆ พิจารณาตัดสินใจตามระเบียบและวิธีการ
สรรหาฯ ถ้ามิอาจพิจารณาได้ในทันทีให้ด าเนินการสรรหาฯ ไปก่อนแล้วจึงน าเรื่องเข้าประชุมในคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหาเพ่ือพิจารณาภายหลัง 

  7. การกรอกและรวมคะแนน และการประกาศการขึ้นบัญชี่ผู้ผ่านการสรรหา 
  คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนที่ได้รับแต่งตั้งรวมคะแนนและจัดล าดับที่ตามวิธีที่ระบุไว้
ในประกาศรับสมัคร มอบให้ประธานคณะกรรมการและรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศขึ้ น
บัญชีผู้ผ่านการสรรหาต่อไป 
  8. ระเบียบ/กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
  8.2 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
พ.ศ. 2547 
 
 
 
 
 
 
 

/ผังแสดง... 
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ผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกแจ้งแต่ละส่วนราชการที่ต้องการสรรหาฯ 

จัดท าประกาศรับสมัคร 
ก่อนวันสมัครอย่างน้อย 5 

วันท าการ 

ประกาศรับสมัคร 7 วันท าการ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา/ก าหนดวัน เวลา 
สถานที่ และวิธีการสรรหา ภายใน 1 วัน 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
1. คณะกรรมการรับสมัคร/ตรวจสอบคุณสมบัติ 
2. คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

3. คณะกรรมการด าเนินการออกข้อสอบ/ตรวจข้อสอบ 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา 1 วัน 
 

รายงานผลการด าเนินการสรรหาให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 1 วัน 

พนักงานจ้างท่ัวไป 
นายกฯ ออกค าสั่งจ้าง 

และรายงานคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนต าบล 

(ปฏิบัติงาน) 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ขอรับความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 

พนักงานส่วนต าบล 
(ปฏิบัติงานไม่ก่อนวันที่ มติ ก. เห็นชอบ) 

มติ ก. เห็นชอบ 
นายกฯ ออกค าสั่งจ้าง 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหา 1 วัน 

ด าเนินการสรรหา 7 วันการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครภายใน 1 วัน 


