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การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างทั่วไปและพนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการด าเนนิการ 
 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ

พนักงานจ้าง  ลงวันท่ี 28  มิถุนายน  2547  มีมติเห็นชอบให้ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง และได้
ใหจ้ ากัดความไว้ดังนี้ 

พนักงานจ้าง  หมายความว่า  ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตาม
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อ
ปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น 

 สัญญาจ้าง  หมายความว่า  สัญญาจ้างพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างนี้ 
 “พนักงานจ้างตามภารกิจ” หมายความว่า พนักงานจ้างท่ีมีคุณลักษณะงานเป็นการส่งเสริม

หรือสนับสนุนการท างานของพนักงานส่วนต าบลหรืองานท่ีต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล 
 “พนักงานจ้างท่ัวไป” หมายความว่า พนักงานจ้างท่ีมีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานท่ัวไป ซึ่ง

ไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงส้ันๆ ไม่เกิน 1 ปี 
 ค่าตอบแทน  หมายความว่า  เงินเดือนซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานจ้างในการปฏิบัติงานให้แก่

องค์การบริหารส่วนต าบลตามอัตราท่ีก าหนดในหลักเกณฑ์นี้ 
 ค่าตอบแทนพิเศษ  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายเพิ่มให้กับพนักงานจ้าง เมื่อมีผลการประเมิน

การปฏิบัติงาน คุณภาพงาน และปริมาณงาน ในระดับดีเด่น 
     การสรรหา  หมายความว่า  การประกาศรับสมัครบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถและ

คุณสมบัติอื่นๆ ท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดจ านวนหนึ่งเพื่อท าการ
เลือกสรร 

 การเลือกสรร  หมายความว่า  การพิจารณาบุคคลท่ีได้ท าการสรรหาท้ังหมด และท าการ
คัดเลือกเพื่อให้ได้บุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุด 

 
1. พนักงานจ้างตามภารกิจ  หมายความถึง  พนักงานจ้างท่ีมีคุณลักษณะงานเป็นการส่งเสริม

หรือสนับสนุนการท างานของข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลหรืองานท่ีต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล 
 การก าหนดต าแหน่งดังกล่าว ให้จ าแนกต าแหน่งตามลักษณะงาน ดังต่อไปนี้ 
  พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีคุณวุฒิ 
  พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ 
  พนักงานจ้างตามภารกิจวิชาชีพเฉพาะ 
 
ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 (1) มีสัญชาติไทย 
 (2) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปี และไม่เกิน 60 ปี 
 (3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน 

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับ
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบล 
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 (5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรค

การเมือง  
 (6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น หรือสมาชิกสภาท้องถิ่น 
 (7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด   

ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือ ไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ 
 (9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ หรือพนักงาน หรือ ลูกจ้างของหน่วยงานอื่น

ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีคุณวุฒิและพนักงานจ้างตามภารกิจวิชาชีพเฉพาะ  

ให้ใช้ลักษณะงานคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบลหรือข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม   
พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ท่ีเป็นงานท่ีต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคล 

ซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาเป็นการเฉพาะ  ผู้นั้นต้องเป็นผู้ท่ีมีความรู้ ความสามารถ และ
ทักษะในงานท่ีจะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า 5 ปี      ทักษะของพนักงานจ้างตามภารกิจผู้มีทักษะ  จะต้องสามารถพิสูจน์
ให้เป็นถึงความมีทักษะในงานนั้น ๆ โดยมีหนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึง
ลักษณะงานท่ีได้ปฏิบัติหรือ  มีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ 

 
 2. พนักงานจ้างทั่วไป  หมายความว่า พนักงานจ้างท่ีมีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานท่ัวไป  

ซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้ หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงส้ันๆ ไม่เกิน 1 ปี 

 ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 (1) มีสัญชาติไทย 
 (2) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปี และไม่เกิน 60 ปี เว้นแต่พนักงานจ้างเช่ียวชาญพิเศษ มี อายุ     

ไม่เกิน 70 ปี 
 (3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน 

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับ
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบล 

 (5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรค
การเมือง  

 (6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น หรือสมาชิกสภาท้องถิ่น 
 (7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด   

ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือ ไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ 
 (9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ หรือพนักงาน หรือ ลูกจ้างของหน่วยงานอื่น

ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
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การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเง่ือนไขดังนี้ 

 1. ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้าง 
โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ  ด้วยกระบวนการท่ี
ได้มาตรฐาน ยุติธรรมและโปร่งใส เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 

 2. การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตาภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป เมื่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลเห็นชอบ ให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 

 (1) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับประเภท
ของพนักงานจ้าง ลักษณะงาน ช่ือต าแหน่ง ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทน       
ท่ีจะได้รับ  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและ
เงื่อนไขการจ้างอื่นๆ ตลอดจน ก าหนดวันเวลาของกิจกรรมต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อประกาศให้ผู้มีสิทธิสมัคร
ทราบ 

 ประกาศรับสมัครนั้น ต้องปิดไว้ในท่ีเปิดเผยเป็นการท่ัวไป มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วัน    ท า
การ ก่อนก าหนดวันรับสมัคร 

 (2) องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร  ต าแหน่งละ
ไม่เกิน 100 บาท ได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

    (3) องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสม แต่
ท้ังนี้ต้องไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 

 (4) หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้ยึดหลัก “สมรรถนะ” ท่ีจ าเป็นต้องใช้
ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ซึ่งประกอบด้วย 

  (ก) ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆ ท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
  (ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆ ท่ีจ าเป็นต่อการ

ปฏิบัติงาน และ 
  (ค) คุณลักษณะอื่นๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
(5) ให้ก าหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแต่ละเรื่องให้ตามความจ าเป็นและความสอดคล้องกับ

ต าแหน่งงาน ท้ังนี้ สมรรถนะท่ีจ าเป็นมากท่ีสุด ควรมีน้ าหนักคะแนนของคะแนนเต็มมากท่ีสุด 
(6) วิธีการประเมินสมรรถนะแต่ละเรื่อง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ก าหนด โดยสมรรถนะ

เรื่องหนึ่งสามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลายๆ เรื่อง สามารถประเมินได้
ด้วยวิธีการประเมินวิธีเดียวกันตามท่ีเห็นว่าเหมาะสม และสอดคล้องกับการประเมินสมรรถนะดังกล่าว ได้แก่ 
การสอบข้อเขียน การทดสอบตัวอย่างงาน  การสัมภาษณ์ การทดสอบด้วยสถานการณ์จ าลอง การตรวจสอบ
กับบุคคลท่ีอ้างอิง หรืออื่นๆ  

(7) เกณฑ์การตัดสินส าหรับผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด
ตามความเหมาะสม และสอดคล้องกับต าแหน่งงาน 
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(8) ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย 

   (ก) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  เป็นประธาน 
   (ข) ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ  เป็นกรรมการ 
       งานหรือโครงการของต าแหน่งท่ีจะสรรหาและเลือกสรร 
   (ค) หัวหน้าส านักปลัด หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  เป็นกรรมการและเลขานุการ 

 ในการเลือกสรรต าแหน่งท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควร ให้เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ
หรือผู้มีประสบการณ์ในงานท่ีเกี่ยวข้องกับต าแหน่งนั้น ท้ังจากภายในหรือภายนอกองค์การบริหารส่วนต าบล
ร่วมเป็นคณะกรรมการ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ท่ีเกี่ยวข้อง
กับต าแหน่งนั้นเป็นกรรมการด้วย 

 คณะกรรมการ มีอ านาจหน้าท่ีในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด
ไว้ในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 

 เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างเสร็จส้ินแล้ว ให้รายงานผล
การด าเนินการต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อประกาศบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรและด าเนินการ
จัดจ้าง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลต่อไป 

 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร โดย
ก าหนดให้บัญชีมีอายุตามท่ีเห็นสมควร แต่ท้ังนี้ต้องไม่เกิน 1 ปี 

 ในกรณีท่ีมีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่ าง และภายหลังมีอัตราว่างในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแล้วเห็นว่า สามารถใช้บุคคลท่ีมี
สมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรท่ียังไม่หมดอายุก็ได้ 

     
4. สรุปสาระส าคัญ และระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้าพเจ้า ในฐานะ นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม  
ได้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง และพนักงานจ้างตามภารกิจ ให้กับองค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านแหลม ตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังมีรายละเอียดท่ีส าคัญดังต่อไปนี้ 

1. เมื่อท่ีหน่วยงานในองค์การบริหารส่วนต าบล กอง/ส านักใด จะมีความประสงค์ท่ีจะสรรหา
พนักงานจ้างท่ัวไปหรือพนักงานจ้างตามภารกิจ  หากต าแหน่งท่ีประสงค์นั้น มีกรอบอัตราก าลังคงอยู่แล้ว  
สามารถยื่นบันทึกเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อมอบหมายให้งานการเจ้าหน้าท่ีด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรตามกระบวนการได้ทันที แต่หากไม่มีในกรอบอัตราก าลัง  จะต้องมีการขอเสนอเพื่อปรับปรุงแผน
อัตราก าลัง เพื่อก าหนดต าแหน่งพนักงานจ้าง ตามเหตุผลความจ าเป็น ปริมาณงานและ ค่าใช้จ่ายด้านบุคคล 
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ท้ังนี้ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัดเพชรบุรี  

2. เมื่องานการเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ด าเนินการสรร
หาและเลือกสรรพนักงานจ้างหรือพนักงานจ้างตามภารกิจ ให้ด าเนินการตามกระบวนการดังต่อไปนี้ 
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ขั้นตอนที่ 1  ด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง หรือ พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ซึ่งมีรายะเอียดเกี่ยวกับ 

1.) ประเภทของพนักงานจ้าง ก าหนดตามประเภทของพนักงานจ้างท่ีต้องการ 
คือ พนักงานจ้างท่ัวไป หรือพนักงานจ้างตามภารกิจ 

2. )  ลักษณะงาน ก าหนดให้พนักงานจ้างตามภารกิจใ ช้ ลักษณะงาน
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบลหรือข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม เว้นแต่ พนักงาน
จ้างท่ีเป็นงานท่ีต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคลซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเป็นการ
เฉพาะ ผู้นั้นจะต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถและทักษะในงานท่ีจะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า 5 ปี ซึ่งทักษะดังกล่าว
จะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงทักษะในงานนั้นๆ โดยมีหนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่ง
ระบุถึงลักษณะงานท่ีได้ปฏบิัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ 

3.)  ช่ือต าแหน่ง  
4.)  ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้นๆ 
5.)  ระยะเวลาการจ้าง  ส าหรับต าแหน่งพนักงานจ้างท่ัวไป จะก าหนด

ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน 1 ปี  แต่ถ้าเป็นต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ จะมีระยะเวลาการจ้าง 
คราวละไม่เกิน 4 ปี ท้ังนี้ให้สอดคล้องกับเป้าหมายของการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
งบประมาณ และตามกรอบอัตราก าลัง 3 ปี 

6.)  ค่าตอบแทนท่ีจะได้รับ ขึ้นอยู่กับประเภทของต าแหน่ง ปัจจุบัน อัตรา
ค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับท่ี 4) ลงวันท่ี 24 กันยายน  2558   

7.)  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร ก าหนดให้ผู้ท่ีจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง 
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง หมวดท่ี 1 ข้อท่ี 4  

 
8.)  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
   ให้ยึดหลัก “สมรรถนะ”ท่ีจ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ซึ่งประกอบด้วย 
      ก).ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆ ท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน เช่น  ใน

การสรรหาต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  ความรู้ท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน คือ กฎหมายว่าด้วยการจราจร  
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  ความรู้ท่ีจ าเป็น คือระเบียบงานสารบรรณ หรือ ต าแหน่งคนงานประจ ารถ
ขยะ  ความรู้ท่ีจ าเป็น คือ การคัดแยกขยะ  การก าจัดขยะท่ีถูกวิธี เป็นต้น 

      ข.) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆ ท่ีจ าเป็นต่อ
การปฏิบัติงาน  เช่น  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ คือ การใช้คอมพิวเตอร์
หรือโปรแกรมส าเร็จรูปต่างๆ ได้ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะคือ การเปล่ียน
หลอดไฟ การติดต้ังและตัดระบบไฟฟ้าในอาคารและไฟฟ้าสาธารณะได้ เป็นต้น 

      ค.) คุณลักษณะอื่นๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการ
ปฏิบัติงาน เช่น  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  คุณลักษณะอื่นๆ ของบุคคลท่ีจ าเป็น คือ บุคลิกภาพ
ท่ีดี มีมนุษยสัมพันธ์ดี ความสามารถในการถ่ายทอดความรู้ ข้อมูลข่าวสาร เป็นต้น  
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 วิธีการประเมินสมรรถนะแต่ละเรื่อง องค์การบริหารส่วนต าบลเป็น        ผู้ก าหนด   โดยอาจประเมิน
ได้หลายวิธี หรือวิธีเดียวตามท่ีเห็นสมควร เช่น  การสอบข้อเขียน การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์  การ
ทดสอบด้วยสถานการณ์จ าลอง การตรวจสอบกับบุคคลท่ีอ้างอิง หรืออื่นๆ  

9.)   เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอื่นๆ 
   ส าหรับเกณฑ์การตัดสิน ให้ก าหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแต่ละเรื่อง

ตามความจ าเป็นและสอดคล้องกับต าแหน่งงานนั้นๆ ท้ังนี้ สมรรถนะท่ีจ าเป็นมากท่ีสุดจะน้ าหนักคะแนนมาก
ท่ีสุด  เกณฑ์การตัดสินส าหรับผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดตามความ
เหมาะสมและสอดคล้องกับต าแหน่ง  ท้ังนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม ก าหนดให้ผู้ผ่านการเลือกสรร
จะต้องได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  

10.) ก าหนดวัน และเวลาขอกิจกรรมต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง   
 - การประกาศรับสมัคร ด าเนินการจัดท าประกาศปิดประกาศไว้ในท่ีเปิดเผย

เป็นการท่ัวกัน  ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการก่อนก าหนดวันรับสมัคร 
 - ระยะเวลาในการรับสมัคร ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
 - ก าหนดวันประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร องค์การบริหารส่วน

ต าบลบ้านแหลม ก าหนดให้ไม่เกิน 3 วันท าการ นับจากวันส้ินสุดการรับสมัคร 
 - ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ี ในการเลือกสรร  
 - ก าหนดวันประกาศผลผู้ผ่านการเลือกสรร 
11.)  ค่าธรรมเนียมการสมัคร  ท้ังพนักงานจ้างท่ัวไปและพนักงานจ้างตาม

ภารกิจ ก าหนดต าแหน่งละไม่เกิน 100 บาท 
 

ขั้นตอนที่ 2  การแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 
28 มิถุนายน 2547 หมวด 4 ข้อ 19 (8)  ก าหนดให้มีคณะกรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย 

(ก) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เป็นประธาน 
   (ข) ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ เป็นกรรมการ 
       งานหรือโครงการของต าแหน่งท่ีจะสรรหาและเลือกสรร 
   (ค) หัวหน้าส านักปลัด หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  เป็นกรรมการ

                   และเลขานุการ 
ท้ังนี้ได้มอบหมายให้ นักทรัพยากรบุคคล เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
  
ขั้นตอนที่ 3 การรับสมัคร มีก าหนดเวลา ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ โดยผู้สมัครต้องยื่น

เอกสารหลักฐานการสมัครด้วยตนเอง พร้อมช าระค่าธรรมเนียมการสมัครตามท่ีปรากฏในประกาศรับสมัคร 
คณะกรรมการรับสมัครตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ผู้สมัครลงช่ือในใบสมัคร เอกสารประกอบการสมัคร และ
บัตรประจ าตัวผู้สมัคร   
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    ขั้นตอนที่ 4  การตรวจสอบคุณสมบัติและประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 
คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร และประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร พร้อมระบุวัน เวลา 
และสถานท่ี ท าการเลือกสรร  ให้ชัดเจน 
    

       ขั้นตอนที่ 5  การเลือกสรรพนักงานจ้างท่ัวไป  ให้ด าเนินไปตามประกาศการรับสมัคร 
โดยคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร จะเป็นผู้ด าเนินการทดสอบสมรรถนะด้วยวิธีต่างๆ ท่ีก าหนด
ไว้ในประกาศรับสมัคร  ท้ังนี้ผู้ผ่านการเลือกสรรต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 และเรียงล าดับจากผู้ผ่าน
การเลือกสรรท่ีได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ  ในกรณีท่ีมีผู้ผ่านการเลือกสรรท่ีได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้
ท่ีได้รับหมายเลขประจ าตัวสอบก่อน เป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า  

 

       ขัน้ตอนที่ 6  การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร คณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรร ด าเนินการเลือกสรรเสร็จส้ิน ให้รายงานผลการเลือกสรรให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อ
ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร  โดยก าหนดให้บัญชีมีอายุ
ตามท่ีเห็นสมควร แต่ไม่เกิน 1 ปี  ท้ังนี้ในกรณีท่ีมีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมี
อัตราว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถให้
บุคคลท่ีมีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรท่ียังไม่
หมดอายุก็ได้ 

 

           ขั้นตอนที่ 7  การจัดจ้าง  
  - กรณีพนักงานจ้างท่ัวไป แจ้งผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรล าดับแรก มาท าสัญญา

จ้าง ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง  งานการเจ้าหน้าท่ีออกค าส่ังจ้างพนักงานจ้างให้นายก และเสนอ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดทราบต่อไป 

  -   กรณีพนักงานจ้างตามภารกิจ  ท าหนังสือขอความเห็นชอบจ้างพนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดก่อน   เมื่อมีมติเห็นชอบ จึงเรียกให้มาท าสัญญาจ้างและ
ออกค าส่ังจ้างพนักงานจ้างภารกิจได้ 

              

        ขั้นตอนที่ 8  ตรวจสอบพิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติ  เมื่อด าเนินการ    ท า
สัญญาจ้างให้พนักงานจ้างแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการจัดท าหนังสือส่งตัวพนักงานจ้างใหม่ไปพิมพ์
ลายนิ้วมือ ณ สถานีต ารวจท้องท่ีตามภูมิล าเนา เพื่อตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 

                    ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจผู้มีคุณวุฒิ  ให้ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา     
  โดยจัดท าเป็นหนังสือสอบถามไปยังสถานศึกษาออกค าส่ังจ้าง 
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            ขั้นตอนที่ 9  การจัดท าทะเบียนประวัติและดูแลสวัสดิการพนักงานจ้าง 
        1.  จัดท าทะเบียนประวัติพนักงานจ้าง และบันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลบุคลากร  
แห่งชาติ 
       2.  สมัครเป็นผู้ประกันตนกับส านักงานประกนัสังคม  

         
จากกระบวนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างท่ัวไปและพนักงานจ้างภารกิจเป็นการสรรหา

บุคคลโดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ   ด้วย
กระบวนการท่ีได้มาตรฐาน ยุติธรรมและโปร่งใส เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการ
บ้านเมืองท่ีดี  

 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 28  มิถุนายน 2547  
3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับท่ี 4)  ลงวันท่ี 24  กันยายน  2564   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการด าเนินงาน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 
(กรณีสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างท่ัวไป) 

 
 
 
 
     
 
 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่องานการเจ้าหน้าท่ีได้รับบันทึกแจ้งความประสงค์
ให้สรรหาพนักงานจ้างจาก กอง/ส านัก ให้ตรวจสอบ

แผนอัตราก าลัง ถ้ามีต าแหน่งว่าง เสนอนายกฯ 
ลงนามอนุมัติให้ 

สรรหาพนักงานจ้าง 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 
ประกาศรับสมัคร 

จัดท าประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ ก่อนการรับสมัคร  
โดยปิดประกาศไว้ในท่ีเปิดเผย 

ขั้นตอนที่ 3 
การรับสมัคร 

การรับสมัคร มีก าหนดเวลา ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ  
โดยผู้สมัครต้องยื่นเอกสารหลักฐานตามท่ีประกาศไว้ในประกาศรับสมัครด้วยตนเอง  

พร้อมช าระค่าธรรมเนียมการสมัคร  
 

ขั้นตอนที่ 4 
การตรวจสอบคุณสมบัติและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครและประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร  

พร้อมก าหนด วัน เวลา และสถานท่ี ท าการเลือกสรร  

ขั้นตอนที่ 2 
แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรร 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย  
1.ปลัด อบต.หรือผู้ท่ีรับมอบหมาย  เป็นประธาน  

2.ผู้อ านวยการส านักหรือผู้อ านวยการกองท่ีรับผิดชอบงานหรือโครงการของต าแหน่งท่ีจะสรรหา 
เป็นกรรมการ  

3. หัวหน้าส านักปลัด   เป็นกรรมการและเลขานุการ 
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ขั้นตอนที่ 5 
การเลือกสรรพนักงานจ้างทั่วไป  

ใช้หลักเกณฑ์การเลือกสรรโดยยึดหลัก “สมรรถนะ” ท่ีจ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ตามท่ี อบต. ก าหนด ประกอบด้วย  

(ก.) ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆ ท่ีจ าเป็นนอการปฏิบัติงาน 
(ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆ ท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 

(ค) คุณลักษณะอื่นของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน  
สมรรถนะท่ีจ าเป็นมากท่ีสุดจะมีน้ าหนักคะแนนมากท่ีสุด 

วิธีการประเมิน อาจประเมินหลายวิธีการหรือวิธีการเดียวตามท่ีเห็นสมควรและสอดคล้องกับ 
การประเมินสมรรถนะ ได้แก่ ข้อเขียน การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์ การทดสอบด้วย

สถานการณ์จ าลอง การตรวจสอบกับบุคคลท่ีอ้างอิงฯ  
ผู้ผ่านการเลือกสรรต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 และเรียงล าดับจากผู้มีคะแนนสูงลงมาตามล าดับ 

ขั้นตอนที่ 6 
การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

เมื่อเลือกสรรเสร็จส้ิน ให้รายงานผลการเลือกสรรให้นายก อบต.  
ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร   ก าหนดให้บัญชีมีอายุตามท่ีเห็นสมควร แต่ไม่เกิน 1 ปี 

ขั้นตอนที่ 7 
การจัดจ้าง 

1. กรณีพนักงานจ้างทั่วไป แจ้งผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรล าดับแรก มาท าสัญญาจ้าง  
    ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง  ออกค าส่ังจ้างพนักงานจ้าง และรายงานให้ท้องถิ่นอ าเภอ 
    และท้องถิ่นจังหวัดทราบ 
2. กรณีพนักงานจ้างตามภารกิจ  ท าหนังสือขอความเห็นชอบจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ ต่อ ก.อบต. 
    จ.เพชรบุรี ก่อน   เมื่อมีมติเห็นชอบ จึงเรียกให้มาท าสัญญาและออกค าส่ังจ้างพนักงานจ้างภารกิจได้ 

ขั้นตอนที่ 8 
ตรวจสอบพิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติ 

           อบต.จัดท าหนังสือส่งตัวพนักงานจ้างใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือ ณ สถานีต ารวจท้องท่ีตามภูมิล าเนา 
     เพื่อตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
           ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจผู้มีคุณวุฒิ  ให้ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ด้วย  
     โดยจัดท าเป็นหนังสือสอบถามไปยังสถานศึกษาออกค าส่ังจ้างพนักงานจ้างภารกิจได้ 

ขั้นตอนที่ 9  
การจัดท าทะเบียนประวัติและดูแลสวัสดิการพนักงานจ้าง 

     1.  จัดท าทะเบียนประวัติพนักงานจ้าง และบันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ 
    2.  สมัครเป็นผู้ประกันตนกับส านักงานประกนัสังคม 
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ข้อเสนอแนะ 
การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานจ้างทุกประเภท  เป็นวิธีการเพื่อให้ได้มาซึ่งบุคลากรท่ีมี

คุณลักษณะ มีความรู้ ความสามารถ เพื่อปฏิบัติงานให้กับราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยยึดหลัก
สมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ   ด้วยกระบวนการท่ีได้มาตรฐาน 
ยุติธรรมและโปร่งใส การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างจึงมีปัจจัยอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการสรรหา
และเลือกสรร คือ 

 1. การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง ต้องมีปรากฏต าแหน่งดังกล่าวในกรอบอัตราก าลัง 
ซึ่งปัจจุบัน ใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี ซึง่เป็นเล่มเดียวกับแผนอัตราก าลังของพนักงานส่วนต าบล  การตรวจสอบ
ระยะเวลาการจ้าง กับแผนอัตราก าลัง 3 ปี ต้องสัมพันธ์กัน   

 2. ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามมาตรา 35  แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบงานบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ก าหนดให้องค์กรปกครองท้องถิ่น มีค่าใช้จ่ายเงินเดือน  
ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทนอื่น ไม่เกินร้อยละ 40  ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี การก าหนดต าแหน่ง
พนักงานจ้างเพิ่มเพื่อด าเนินการสรรหาและเลือกสรรนั้น จะต้องค านึงถึงภาระค่าใช้จ่ายด้านบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นของตน  ต้องไม่เกินร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้นๆ 

 3. คุณสมบัติของพนักงานจ้างท่ีสรรหาและเลือกสรร  หากไม่เป็นไปตามเงื่อนไขในประกาศ 
เลือกสรร  จึงจ าเป็นต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครให้ละเอียดรอบครอบ  คนท่ีไม่มีคุณสมบัติครบตามท่ี
ก าหนด  อาจส่งผลกระทบต่อความส าเร็จของงาน   

 4. การตรวจสอบคุณสมบัติอื่นๆ นอกเหนือจากท่ีประกาศหลักเกณฑ์ฯ ก าหนด เช่น พนักงาน
จ้างท่ัวไปและพนักงานจ้างตามภารกิจท่ีผ่านการสรรหาและเลือกสรร และท าสัญญาจ้างกับองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ต้องเข้ารับการตรวจสอบประวัติอาชญากร กับเจ้าพนักงานท้องท่ี  กรณีพนักงานจ้างภารกิจประเภท  
ผู้มีคุณวุฒิ  จ าเป็นต้องมีการตรวจสอบวุฒิการศึกษา  จากสถาบันการศึกษาท่ีใช้ประกอบการสมัครเข้ารับการ
สรรหาและเลือกสรร   

 ดังนั้น การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างและพนักงานจ้างตามภารกิจ จึงเป็นกระบวนการ
ด าเนินการท่ีส าคัญ เพื่อให้ได้บุคลากรท่ีมีคุณภาพให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ด าเนินการตามประกาศ
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขอย่างเคร่งครัด  จึงจะท าให้การด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด าเนินงาน
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อไป 

 
     

 


