
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลนาพันสาม 
เรื่อง หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

**************************************** 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลนาพันสาม ได้กำหนดหลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง ตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นหมวด 4 การสรรหาบุคคล และประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุ
และแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ.2544 และแก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ.2562 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หมวด 4 การสรรหา
และการเลือกสรร ข้อ 18 ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง โดยยึด
หลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาสและประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ ด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน 
ยุติธรรมและโปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และข้อ 19 การสรรหา
และเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปเมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลเห็นชอบให้
กำหนดตำแหน่งใดแล้ว ให้ดำเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
  (๑) ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับประเภทของ
พนักงานจ้าง ลักษณะงาน ชื่อตำแหน่ง ความรับผิดของตำแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรรหา เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้าง   
อ่ืน ๆ ตลอดจนกำหนดวันและเวลาของกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกาศให้ผู้มีสิทธิสมัครทราบ 
ประกาศรับสมัครนั้น ให้ปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะลาไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการก่อนกำหนดวันรับสมัคร 
  (๒) องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ตำแหน่งละไม่
เกิน ๑๐๐ บาท ได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม 
  (๓) องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสมแต่ทั้งนี้
ต้องไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ 
  (๔) หลักเกณฑ์การเลือกสรรหาบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานให้ยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จำเป็นต้องใช้
สำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด ซึ่งประกอบด้วย 
   (ก) ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
   (ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
   (ค) คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลที่จำเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
  (๕) ให้กำหนดคะแนนเต็มของสมรถนะแต่ละเรื่องได้ตามความจำเป็นและความสอดคล้องกับ
ตำแหน่งงาน ทั้งนี้ สมรรถนะที่จำเป็นมากท่ีสุดควรมีน้ำหนักของคะแนนเต็มมากท่ีสุด 
  (6) วิธีการประเมินสมรรถนะแต่ละเรื่อง ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้กำหนดโดยสมรรถนะ
เรื่องหนึ่งสามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลาย ๆ เรื่องสามารถประเมินได้ด้วย 
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วิธีการประเมินเดียวกัน ตามที่เห็นว่าเหมาะสมและสอดคล้องกับการประเมินสมรรถนะดังกล่าว  ได้แก่ การสอบ
ข้อเขียน การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์ การทดลองด้วยสถานการณ์จำลอง การตรวจสอบกับบุคคลอ้างอิง  
หรืออ่ืน ๆ ทั้งนี้ ได้กำหนดแบบตัวอย่างการกำหนดและการประเมินสมรรถนะ ดังเอกสารที่แนบท้ายหลักเกณฑ์
และเงือ่นไขนี้ 
  (7) เกณฑ์การตัดสินสำหรับผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ให้องค์กบริหารสวนตำบลกำหนดตาม
ความเหมาะสม และสอดคล้องกับตำแหน่งงาน 
  (๘) ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกองค์กรบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร จำนวนไม่น้อยกว่า ๓ คน ประกอบด้วย 
   (ก) ปลัดองศ์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เป็นประธาน 
   (ข) ผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วนที่ได้รับผิดชอบงาน   เป็นกรรมการ 
หรือโครงการของตำแหน่งที่จะสรรหาหรือสรรหา 
   (ค) หั วหน้ าสำนั กปลั ดหรือผู้ ที่ ไ ด้ รับมอบหมาย   เป็ นกรรมการ/เลขานุ การ 
ในการเลือกสรรตำแหน่งที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นสมควรให้มีผู้ทรงคุณวุฒิผู้มีประสบการณ์ในงานที่
เกี่ยวข้องกับตำแหน่งนั้น ทั้งจากภายในหรือภายนอกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นคณะกรรมการ ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ที่เก่ียวข้องตำแหน่งนั้นเป็นกรรมการด้วย 
  คณะกรรมการมีอำนาจหน้าที่ในการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ตามท่ีกำหนดในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักเกณฑ์ตามข้อ ๑๘ 
  ข้อ ๒๐ เมื่อคณะกรรมการได้ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างเสร็จสิ้นแล้วให้รายงาน
ผลการดำเนินงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกและดำเนินการจัด
จ้าง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลต่อไป ให้องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศบัญชี
รายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยกำหนดให้บัญชีอายุตามที่เห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินกว่า ๑ ปี  ในกรณีที่มีผู้ผ่าน
การเลือกสรรมากกว่าจำนวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้ นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือก
จากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 
  ข้อ ๒1 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อคณะกรรมการส่วนตำบลและ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลเห็นชอบให้กำหนดตำแหน่งใดแล้ว ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ดังนี้ 
   (๑) ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลและผู้รับผิดชอบงานหรือโครงการของตำแหน่งที่
จะสรรหาหรือเลือกสรร กำหนดขอบข่ายงานของตำแหน่ง ชื่อตำแหน่ง คุณสมบัติของตำแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง
ค่าตอบแทนที่จะได้รับ และเงื่อนไขการจ้างอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่เห็นสมควร โดยให้จัดทำเป็นประกาศรับสมัคร
ปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ ก่อนกำหนดวันรับสมัคร 
   (๒) องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัครตำแหน่ง
ละไม่เกิน ๒๐๐ บาทได้ 
   (๓) ระยะเวลาในการรับสมัครและหลักเกณฑ์การเลือกสรร ให้นำข้อ 19(3), (4). (5), 
(6) และ (๗) มาใช้โดยอนุโลม 
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   (๔) ภายหลังประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้ ง
คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร จำนวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย 
 
    (ก) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือรองนายกองค์กรบริหารส่วนตำบลที่
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมาย  เป็นประธาน 
    (ข) ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในด้านที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่จะ
สรรหาและเลือกสรร จำนวนอย่างน้อยสองคน  เป็นกรรมการ 
    (ค) ผู้อำนวยการกองหรือผู้อำนวยการที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของ
ตำแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร  เป็นกรรมการ 
    (ง) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นกรรมการและเลขานุการ 
คณะกรรมการ มีอำนาจหน้าที่ในการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดใน
ประกาศรับสมัคร ภายใตห้ลักการตามข้อ 1๘ 
  ข้อ ๒๒ เมื่อองค์การบริหารส่วนตำบลได้ชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษแล้ว 
ให้นายกองค์กรบริหารส่วนตำบลดำเนินการจ้างโดยขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล 
ให้องค์การบริหารส่วนตำบล ประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยกำหนดให้บัญชีมีอายุตามที่เห็นสมควร 
แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 6๐ วัน 
  ข้อ ๒๓ ผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรรให้เป็นพนักงานจ้างจะต้องทำสัญญาจ้างตามแบบที่
กำหนดแนบท้ายมาตรฐานทั่วไปนี้ 
  องค์การบริหารส่วนตำบลนาพันสาม จึงขอประกาศการกำหนดหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น ให้
ทราบโดยทั่วกัน 
 
  ประกาศ ณ วันที่  5  มกราคม พ.ศ. ๒๕69 

 
 
 

   ( นายชอบ  แกล้งกลั่น ) 
   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาพันสาม 

 
 
 
 
 


