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 หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
 หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล – องค์การบริหารส่วนต าบลทาายหาด 

การประการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด เป็นอ านาจของ นายกองค์การบริหาร     
ส่วนต าบลท้ายหาด ตามมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ลงวันที่ 18 
พฤศจิกายน 2542 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2545 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 34) พ.ศ.2563 ดังนี้ 

ขาอ ๑ ในหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้  “พนักงานจ้าง” หมายความว่า ลูกจ้างขอองค์การบริหารส่วนต าบล                       
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒542 โดยเป็นบุคคลซึ่งไต้รับการจ้างตามสัญญาจ้าง      
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ โดยได้รับค่าตอบแทนจากบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือปฏิบัติงานให้กับ
องค์การบริหารส่วนต าบลนั้น “สัญญาจ้าง” หมายความว่า สัญญาจ้างพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไซนี้ “พนักงาน
จ้างตามภารกิจ” หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือสนับสนุนการ ท างานของพนักงานส่วน
ต าบล หรืองานที่ใช้ทักษะเฉพาะบุคคล “พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ”หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นที่
ปรึกษาโดยเป็นผู้ที่มีความ เชียวชาญเป็นพิเศษ หรือความช านาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะต้านอันเป็นที่ยอมรับ
ในวงการ วิชาการหรือในงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลด้านนั้น ๆ “พนักงานจ้างทั่วไป” หมาย   
ความว่า พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไปซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้  หรือทักษะเฉพาะค้นในการปฏิบัติงาน    
และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้น ๆ ไม่เกิน ๑ ปี “ค่าตอบแทน” หมายความว่าเงินเดือนซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานจ้างในการ
ปฏิบัติงานให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบล ตามอัตราที่ก าหนดในหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ “ค่าตอบแทนพิเศษ” หมายความ
ว่า เงินที่จ่ายเพ่ิมให้กับพนักงานจ้าง เมื่อมีผลการประเมินการปฏิบัติงาน คุณภาพงาน และปริมาณงานในระดับดีเด่น “การ
สรรหา” หมายความว่า การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติอ่ืน ๆที่ จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน
ในต าแหน่งองค์กรบริหารส่วนต าบล ก าหนดจ านวนหนึ่ง เพ่ือท าการเลือกสรร “การเลือกสรร” หมายความว่า การพิจารณา
บุคคลที่ได้ท าการสรรหาทั้งหมด และท าการคัดเลือกเพ่ือให้ได ้บุคคลที่เหมาะสมท่ีสุด 

ขาอ ๒ บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรีตามมาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์ หรือมติ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลที่ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้างขององค์การบริหาร ส่วนต าบล มีหน้าที่
ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็นข้อห้ามในเรืองใดให้ถือว่าพนักงานจ้างมีหน้าที่ต้อง ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือ
ต้องห้ามเช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล ด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่เรื่องได้ก าหนดไว้แล้ว
โดยเฉพาะในหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจ้าง หรือเป็นกรณีคณะกรรมกรกลางพนักงานส่วนต าบล 
ประกาศก าหนดให้หนักงานจ้างประเภทใดหรือต าแหน่งในลักษณะงานใดได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับพนักงานส่วน
ต าบล หรือลูกจ้างขงองค์การบริหารส่วนต าบลในบางเรื่อง เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

 

 

 



หมวด 1 พนักงานจาาง  
ขาอ ๓ พนักงานจ้างมีสามประเภท ดังต่อไปนี้  
 (๑) หนักงานจ้างตามภารกิจ 
 (๒) หนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  
 (๓) พนักงานจ้างทั่วไป 
ต าแหน่งพนักงานจ้างลักษณะงานใดจะมีชื่อตามลักษณะงานนั้น กรณีที่มีลักษณะงานสนับสนุนหรือส่งเสริม การท างานของ
พนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใด จะมีชื่อผู้ช่วยหนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งงานนั้น ข้อ ๔ ผู้ซึ่งจะไต้รับการจ้างเป็นพนักงาน
จ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 (๑) มีสัญชาติไทย  
 (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกิน ๖๐ ปี เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ อายุไม่เกิน ๗๐ ปี  
 (3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรค
ตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
 (๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคกรเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
 (๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหนผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น  
 (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็น โทษส าหรับ
ความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
 (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

หมวด 4 การสรรหา และการเลือกสรร  
ขาอ 1๘ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการสรหา และเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานโดยยึดหลัก สมรรถนะ ความเท่า
เทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส เพ่ือรองรับ
การตรวจสอบตามแนวทาการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  

ขาอ 19 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปเมื่อคณะกรรมการพนักงาน ส่วนต าบลเห็น
ขอบให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว ให้ด าเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้  
(๑) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับประเภทของพนักงานจ้าง ลักษณะงาน    
ชื่อต าแหน่ง ความรับผิดซองของต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแหนที่จะได้รับ คุณสมบัติ ของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์
และวิธีการสรรหาและเลือกสรรหา เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืน ๆ ตลอดจนก าหนดวันและเวลาของกิจกรรมต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกาศให้ผู้มีสิทธิสมัครทราบ ประกาศรับสมัครนั้น ให้ปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะลาไม่น้อย
กว่า ๕ วันท าการก่อนก าหนดวันรับ สมัคร  
(๒) องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ต าแหน่งละไม่เกิน ๑๐๐ บาท ได้ตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม 
 (๓) องค์กรบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสมแต่ทั้งนี้ต้องไม่น้อย กว่า 7 วันท า
การ 
 
 



 
 
(๔) หลักเกณฑ์การเลือกสรรหาบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานให้ยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการ ปฏิบัติงานใน
ต าแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ซึ่งประกอบด้วย 
 (ก) ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  
 (ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานและ 
 (ค) คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคดท่ีจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน  
(๕) ให้ก าหนดคะแนนเต็มของสมรถนะแต่ละเรื่องได้ตามความจ าเป็นและความสอดคล้องกับต าแหน่งงาน ทั้งนี้ สมรรถนะที่
จ าเป็นมากท่ีสุดควรมีน้ าหนักของคะแนนเต็มมากที่สุด 
 (6) วิธีการประเมินสมรรถนะแต่ละเรื่อง ให้องค์การบริหารสวนต าบลเป็นผู้ก าหนดโดยสมรรถนะเรื่องหนึ่ง สามารถระเมินได้
ด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลาย ๆ เรื่องสามารถประเมินได้ด้วยวิธีการ  ประเมินเดียวกัน ตามที่เห็นว่า
เหมาะสมและสอดคล้องกับการประเมินสมรรถนะดังกล่าวได้แก่ การสอบ ข้อเขียน การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์ 
การทดลองด้วยสถานการณ์จ าลอง การตรวจสอบกับบุคคล อ้างอิง หรืออ่ืน ๆ ทั้งนี้ ได้ก าหนดแบบตัวอย่างการก าหนดและ
การประเมินสมรรถนะ ดังเอกสารที่แนบท้ายหลักเกณฑ์และเงือน ไขนี ้ 
(7) เกณฑ์การตัดสินส าหรับผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ให้องค์กบริหารสวนต าบลก าหนดตามความเหมาะสม และ
สอดคล้องกับต าแหน่งงาน 
 (๘) ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกองค์กรบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรร หาและ
เลือกสรร จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน ประกอบด้วย 
 (ก) ปลัดองศ์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน  
 (ข) ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนที่ได้รับผิดชอบงาน เป็นกรรมการ หรอืโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาหรือสรรหา 
 (ค) หัวหน้าส านักปลัดหรือผู้ที่ไต้รับมอบหมาย เป็นกรรมการ/เลขานุการในการเลือกสรรต าแหน่งที่นายก องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเห็นสมควรให้มีผู้ทรงคุณวุฒิผู้มีประสบการณ์ในงานที่เก่ียวข้องกับต าแหน่งนั้น ทั้งจากภายในหรือภายนอกองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นคณะกรรมการ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ที่เกี่ยวข้อง
ต าแหน่งนั้นเป็นกรรมการด้วย คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการสรรหารและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการตามที่ก าหนด ในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักเกณฑ์ตามข้อ ๑ 

ขาอ ๒๐ เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างเสร็จสิ้นแล้วให้รายงานผลการ ด าเนินงานต่อนายก
องค์การบริหารสนต าบล เพ่ือประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกและด าเนินการจัดจ้าง โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลต่อไป ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศบัญชีรายขื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยก าหนดให้
บัญชีอายุตามที่เห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินกว่า ๑ ปี ในกรณีทีม่ีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลัง
มีอัตราว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือ คล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มี
สมรรถนะในเรื่องเดียวกัน ได้ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ก็อาจ
พิจารณาจัด จ้างผู้ผ่านการเลือกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได 

 



ขาอ ๒1 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อคณะกรรมการส่วนต าบลและ คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบลเห็นชอบให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ วิธีการ ดังนี้ 
 (๑) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลและผู้รับผิดชอบงานหรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาหรือเลือกสรร ก าหนด
ขอบข่ายงานของต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง คุณสมบัติของต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้างค่าตอบแทนที่จะ ได้รับ และเงื่อนไขการจ้าง
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่เห็นสมควร โดยให้จัดท าเป็นประกาศรับสมัครปิดไว้ในที่ เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่น้อย
กว่า ๕ วันท าการ ก่อนก าหนดวันรับสมัคร 
 (๒) องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัครต าแหน่งละไม่เกิน ๒๐๐ บาท ได้ (๓) 
ระยะเวลาในการรับสมัครและหลักเกณฑ์การเลือกสรร ให้น าข้อ 19(3), (4). (5), (6) และ (๗) มาใช้โดย อนุโลม (๔) 
ภายหลังประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา และเลือกสรร 
จ านวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย 
 (ก) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือรองนายกองค์กรบริหารส่วนต าบลที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มอบหมาย เป็น
ประธาน  
(ข) ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในต้นที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร จ านวนอย่าง น้อยสองคน 
เป็นกรรมการ 
 (ค) ผู้อ านวยการกองหรือผู้อ านวยการที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาและ เลือกสรร เป็นกรรมการ   
(ง) ปลัดองศ์การบริหารส่วนต าบล เป็นกรรมการและเลขานุการ คณะกรรการ มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน ประกาศรับสมัคร ภายให้หลักการตามข้อ 1๘  

ขาอ ๒๒ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้ชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษแล้ว ให้นายก  องค์กรบริหาร
ส่วนต าบลด าเนินการจ้างโดยขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศ
บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยก าหนดให้บัญชีมีอายุตามที่ เห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 6๐ วัน ข้อ ๒๓ ผู้ได้รับการ
สรรหาและเลือกสรรให้เป็นพนักงานจ้างจะต้องท าสัญญาจ้างตามแบบที่ก าหนดแนบท้าย มาตรฐานทั่วไปนี้ 
 

 


