
หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

 การสรรหาและคัดเลือกบุคลากรของเทศบาลต าบลหารแก้ว เป็นอ านาจของนายกเทศมนตรี
ต าบลหารแก้ว ตามาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 
20 มิถุนายน 2547 ดังนี้ 

 หมวด 4 การสรรหา และการเลือกสรร 
 ข้อ 18 ให้เทศบาลด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง โดยยึดหลัก
สมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญด้วยกระบวนการที่ได้ มาตรฐาน 
ยุติธรรม และโปร่งใส เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 ข้อ 19 การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป
เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเห็นชอบให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ดังนี้ 

(1) ให้เทศบาลจัดท าประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับประเภทของพนักงานจ้าง  
ลักษณะงาน ชื่อต าแหน่ง ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ คุณสมบัติ
ของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการ จ้างอื่นๆ 
ตลอดจนก าหนดวันและเวลาของกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือประกาศให้ผู้มีสิทธิสมัครทราบ 

ประกาศรับสมัครนั้น ให้ปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ
ก่อนก าหนดการรับสมัคร 

(2) เทศบาลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ต าแหน่งละไม่เกิน 100 บาท 
ได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

(3) เทศบาลอาจก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสม แต่ทั้งนี้ต้องไม่น้อยกว่า 
7 วันท าการ 

(4) หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานให้ยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ าเป็นต้องใช้
ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งตามที่เทศบาลก าหนด ซึ่งประกอบด้วย 

     (ก) ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
      (ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน และ 
     (ค) คุณลักษณะอ่ืนๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
(5) ให้ก าหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแต่ละเรื่องได้ตามความจ าเป็นและความสอดคล้องกับ

ต าแหน่งงาน ทั้งนี้ สมรรถนะที่จ าเป็นมากท่ีสุดควรมีน้ าหนักของคะแนนเต็มมากท่ีสุด 
(6) วิธีการประเมินสมรรถนะแต่ละเรื่องให้เทศบาลเป็นผู้ก าหนด โดยสมรรถนะเรื่องหนึ่ ง

สามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินวิธีเดียวกันตามที่เห็นว่าเหมาะสม และสอดคล้องกับการประเมิน
สมรรถนะดังกล่าว ได้แก่ การสอบข้อเขียน การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์ การทดสอบด้วย
สถานการณ์จ าลอง การตรวจสอบกับบุคคลที่อ้างอิง หรืออ่ืนๆ 

 
ทั้งนี้... 
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ทั้งนี้ ได้ก าหนดแบบตัวอย่าง การก าหนดและประเมินสมรรถนะดังเอกสารแนบท้ายมาตรฐาน

ทั่วไปนี ้
(7) เกณฑ์การตัดสินส าหรับผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ให้เทศบาลก าหนดตามความเหมาะสม

และสอดคล้องกับต าแหน่งงาน 
(8) ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการด า เนินการ

สรรหาและเลือกสรร จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย 
     (ก) ปลัดเทศบาลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย    เป็นประธาน 
     (ข) ผู้อ านวยการส านักหรือผู้อ านวยการกองที่รับผิดชอบงาน  เป็นกรรมการ 
         หรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร 
     (ค) หัวหน้าส านักปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย                 เป็นกรรมการและเลขานุการ 
ในการเลือกสรรต าแหน่งที่นายกเทศมนตรีเห็นสมควรให้มีผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์

ในงานที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งนั้น ทั้งจากภายในหรือภายนอกเทศบาลร่วมเป็นคณะกรรมการ ให้นายกเทศมนตรี
แต่งตั้งผูท้รงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ที่เก่ียวข้องกับต าแหน่งนั้นเป็นคณะกรรมการด้วย 
  คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักการตามข้อ 18 

ข้อ 20 เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างเสร็จสิ้นแล้ว
ให้รายงานผลการด าเนินการต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรและด าเนินการจัดจ้าง 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลต่อไป 

ให้เทศบาลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยก าหนดให้บัญชีมีอายุตามที่เห็นสมควร 
แตท่ั้งนี้ต้องไม่เกินกว่า 1 ปี 

 ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งเทศบาลพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่อง
เดียวกันได้ นายกเทศมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่าน
การเลือกสรรจากบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 

ข้อ 21 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลหรือคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลแล้วแต่กรณีเห็นชอบให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว ให้ด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 

(1) ให้นายกเทศมนตรีและผู้รับผิดชอบงานหรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร
ก าหนดขอบข่ายของต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง คุณสมบัติของต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
และเงื่อนไขการจ้างอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ เห็นสมควร โดยให้จัดท าเป็นประกาศรับสมัครปิดไว้ในที่เปิดเผย
เป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ ก่อนก าหนดวันรับสมัคร 

 
 

(2) เทศบาล... 
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(2) เทศบาลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ต าแหน่งละไม่เกิน 200 บาท ได้ 
(3) ระยะเวลาในการรับสมัครและหลักเกณฑ์การเลือกสรร ให้น าข้อ 19 (3) ,(4) ,(5) ,(6) 

และ (7) มาใช้โดยอนุโลม 
 (4) ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ

สรรหาและเลือกสรร จ านวนไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วย 
     (ก) นายกเทศมนตรีหรือรองนายกเทศมนตรี 
          ที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย     เป็นประธาน 
(ข) ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในด้านที่เก่ียวข้องกับต าแหน่ง 
          ที่จะสรรหาและเลือกสรร จ านวนอย่างน้อยสองคน   เป็นกรรมการ 
      (ค) ผู้อ านวยการส านักหรือผู้อ านวยการกองที่รับผิดชอบงาน 
          หรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร   เป็นกรรมการ 
     (ง) ปลัดเทศบาล        เป็นกรรมการและเลขานุการ 
คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักการตามข้อ 18 
 ข้อ 22 เมื่อเทศบาลได้ชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษแล้ว

ให้นายกเทศมนตรีด าเนินการจ้าง โดยขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
ให้เทศบาลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยก าหนดให้บัญชีมีอายุตามที่

เห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 60 วัน 
ข้อ 23 ผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จะต้องท าสัญญาจ้างตามแบบที่

ก าหนดแนบท้ายมาตรฐานทั่วไปนี้ 
 
 
 

 


