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หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล - องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านจันทน ์

 

การประการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านจันทน์ เป็นอ านาจของ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านจันทน์ ตามมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ลงวันที่ ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด 
สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๔๕ 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖๕) พ.ศ.๒๕๖๓ ดังนี้ 

ข้อ ๑ ในหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ 

“พนักงานจ้าง” หมายความว่า ลูกจ้างขอองค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงาน บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้าง ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขนี้ โดยได้รับค่าตอบแทนจากบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือปฏิบัติงานให้กับองค์การ
บริหารส่วน ต าบลนั้น 

“สัญญาจ้าง” หมายความว่า สัญญาจ้างพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไซนี้ 

“พนักงานจ้างตามภารกิจ” หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือสนับสนุนการ 
ท างานของพนักงานส่วนต าบล หรืองานที่ใช้ทักษะเฉพาะบุคคล 

“พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ” หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นที่ปรึกษาโดยเป็นผู้ที่มี
ความ เชียวชาญเป็นพิเศษ หรือความช านาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะด้านอันเป็นที่ยอมรับใน
วงการ วิชาการหรือในงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลด้านนั้น ๆ 

“พนักงานจ้างท่ัวไป” หมายความว่า พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไปซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้ 

" หรือทักษะเฉพาะค้นในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้น ๆ ไม่เกิน ๑ ปี “ค่าตอบแทน” 
หมายความว่าเงินเดือนซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานจ้างในการปฏิบัติงานให้แก่องค์การบริหารส่วน ต าบล ตามอัตราที่
ก าหนดในหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ 

“ค่าตอบแทนพิเศษ” หมายความว่า เงินที่จ่ายเพ่ิมให้กับพนักงานจ้าง เมื่อมีผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
คุณภาพงาน และปริมาณงานในระดับดีเด่น 

“การสรรหา” หมายความว่า การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติอ่ืน ๆ ที่ 
จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งองค์กรบริหารส่วนต าบล ก าหนดจ านวนหนึ่ง เพ่ือ เพ่ือท าการเลือกสรร 
“การเลือกสรร” หมายความว่า การพิจารณาบุคคลที่ได้ท าการสรรหาทั้งหมด และท าการคัดเลือกเพ่ือให้ได้ 
บุคคลที่เหมาะสมท่ีสุดฯ 



ข้อ ๒ บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ  ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรีตามมาตรฐานทั่วไป 
หลักเกณฑ์ หรือมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลที่ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้างของ
องค์การบริหาร ส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็นข้อห้ามในเรื่องใดให้ถือว่าพนักงาน
จ้างมีหน้าที่ต้อง ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือต้องห้ามเช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้างองค์การ
บริหารส่วนต าบล ด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่เรื่องได้ก าหนดไว้แล้วโดยเฉพาะในหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้หรือตาม
เงื่อนไขของสัญญาจ้าง หรือเป็นกรณีคณะกรรมกรกลางพนักงานส่วนต าบล ประกาศก าหนดให้หนักงานจ้าง
ประเภทใดหรือต าแหน่ง ในลักษณะงานใดได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบล หรือ
ลูกจ้างขงองค์การบริหารส่วน ต าบลในบางเรื่อง อง เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  

 
หมวด ๑ 
พนักงานจ้าง  
ข้อ ๓ พนักงานจ้างมีสามประเภท ดังต่อไปนี้ 

(๑) หนักงานจ้างตามภารกิจ  
(๒) หนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  
(๓) พนักงานจ้างทั่วไป 

ต าแหน่งพนักงานจ้างลักษณะงานใดจะมีชื่อตามลักษณะงานนั้น กรณีที่มีลักษณะงานสนับสนุนหรือส่งเสริม 
การท างานของพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใด จะมีชื่อผู้ช่วยหนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งงานนั้น  
ข้อ ๔ ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้  

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกิน ๖๐ปีเว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ อายุไม่เกิน๗๐ปี  
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟันเฟือนไม่

สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล  

๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคกรเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  
(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหนผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิดทางอาญา 

เว้นแต่เป็น โทษส าหรับความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกปลดออกหรือไล่ออกจากราการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ  

 
 
 
 
 
 
 



หมวด ๔ 
การสรรหา และการเลือกสรร 

ข้อ ๑๘ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการสรหา และเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานโดยยึดหลัก 
สมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน 
ยุติธรรม และโปร่งใส เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทาการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
ข้อ ๑๙ การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปเมื่อคณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนต าบลเห็นขอบให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว ให้ด าเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 

(๑) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับประเภทของ
พนักงานจ้าง ลักษณะงาน ชื่อต าแหน่ง ความรับผิดซองของต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแหนที่จะได้รับ 
คุณสมบัติ ของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรรหา เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการ
จ้างอ่ืน ๆ ตลอดจนก าหนดวันและเวลาของกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกาศให้ผู้มีสิทธิสมัครทราบ 
ประกาศรับสมัครนั้น ให้ปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะลาไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการก่อนก าหนดวันรับ 
สมัคร 

(๒) องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ต าแหน่งละไม่เกิน 
900 บาท ได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม  

(๓) องค์กรบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสมแต่ทั้งนี้ต้อง
ไม่น้อย กว่า ๗ วันท าการ  

(๔) หลักเกณฑก์ารเลือกสรรหาบุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้ยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ าเป็นต้องใ ที่
จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการ ปฏิบัติงานในต าแหน่งตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ซึ่งประกอบด้วย  

(ก) ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
(ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานและ  
(ค) คุณลักษณะอื่น ๆ ของบุคลที่จ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน  

(๕) ให้ก าหนดคะแนนเต็มของสมรถนะแต่ละเรื่องได้ตามความจ าเป็นและความสอดคล้องกับต าแหน่ง
งาน ทั้งนี้ สมรรถนะที่จ าเป็นมากที่สุดควรมีน้ าหนักของคะแนนเต็มมากท่ีสุด 

(๖) วิธีการประเมินสมรรถนะแต่ละเรื่อง ให้องค์การบริหารสวนต าบลเป็นผู้ก าหนดโดยสมรรถนะเรื่อง
หนึ่ง สามารถระเมินได้ด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลาย ๆ เรื่องสามารถประเมินได้ด้วย
วิธีการประเมินเดียวกัน ตามท่ีเห็นว่าเหมาะสมและสอดคล้องกับการประเมินสมรรถนะดังกล่าวได้แก่ การสอบ 
ข้อเขียน การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์ การทดลองด้วยสถานการณ์จ าลอง การตรวจสอบกับบุคคล 
อ้างอิง หรืออ่ืน ๆ ทั้งนี้ ได้ก าหนดแบบตัวอย่างการก าหนดและการประเมินสมรรถนะ ดังเอกสารที่แนบท้าย
หลักเกณฑ์และเงื่อน ไขนี้ 

(๗) เกณฑ์การตัดสินส าหรับผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ให้องค์กบริหารสวนต าบลก าหนดตามความ
เหมาะสม และสอดคล้องกับต าแหน่งงาน 

 



(๘) ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกองค์กรบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสรร หาและเลือกสรร จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน ประกอบด้วย 

(ก) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน  
(ข) ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนที่ได้รับผิดชอบงาน เป็นกรรมการ หรือโครงการของต าแหน่งที่

จะสรรหาหรือสรรหา 
(ค) หัวหน้าส านักปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นกรรมการ/เลขานุการในการเลือกสรรต าแหน่งที่

นายก องค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรให้มีผู้ทรงคุณวุฒิผู้มีประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งนั้น 
ทั้ง จากภายในหรือภายนอกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นคณะกรรมการ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ที่เก่ียวข้องต าแหน่งนั้นเป็นกรรมการด้วย 
คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการสรรหารและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนด 
ในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักเกณฑ์ตามข้อ ๑๘ 

ข้อ ๒๐ เม่ือคณะกรรมการได้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างเสร็จสิ้นแล้วให้รายงานผลการ 
ด าเนินงานต่อนายกองค์การบริหารสนต าบล เพ่ือประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกและด าเนินการจัดจ้าง 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลต่อไป  

ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยก าหนดให้บัญชีอายุตามที่เห็นสมควร 
แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินกว่า ๑ ปี 

ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือ 
คล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดี ยวกัน 
ได้ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ก็อาจพิจารณาจัด 
จ้างผู้ผ่านการเลือกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้  

ข้อ ๒๑ การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  เมื่อคณะกรรมการส่วนต าบลและ 
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการ ดังนี้ 

(๑) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลและผู้รับผิดชอบงานหรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาหรือ
เลือกสรร ก าหนดขอบข่ายงานของต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง คุณสมบัติของต าแหน่ง ระยะเวล าการจ้าง
ค่าตอบแทนที่จะ ได้รับ และเงื่อนไขการจ้างอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่เห็นสมควร โดยให้จัดท าเป็นประกาศรับ
สมัครปิดไว้ในที่ ๆ เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ ก่อนก าหนดวันรับสมัคร 

(๒) องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัครต าแหน่งละไม่เกิน 
๒๐๐ บาท ได ้

(๓) ระยะเวลาในการรับสมัครและหลักเกณฑ์การเลือกสรร ให้น าข้อ ๑๙(๓), (๔), (๕), (๖) และ (๗) 
มาใช้โดย อนุโลม 



(๔) ภายหลังประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่ งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหา และเลือกสรร จ านวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย 

(ก) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือรองนายกองค์กรบริหารส่วนต าบลที่นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล มอบหมาย เป็นประธาน  

(ข) ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในต้นที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่ จะสรรหาและ
เลือกสรร จ านวนอย่าง น้อยสองคน เป็นกรรมการ  

(ค) ผู้อ านวยการกองหรือผู้อ านวยการที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหา
และ เลือกสรร เป็นกรรมการ 

(ง) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นกรรมการและเลขานุการ คณะกรรการ มีอ านาจหน้าที่
ในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน ประกาศรับสมัคร ภายให้
หลักการตามข้อ ๑๘  
ข้อ ๒๒ เม่ือองค์การบริหารส่วนต าบลได้ชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษแล้ว ให้
นายก องค์กรบริหารส่วนต าบลด าเนินการจ้างโดยขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ให้
องค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยก าหนดให้บัญชีมีอายุตามที่ เห็นสมควร 
แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 90 วัน  
ข้อ ๒๓ ผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรรให้เป็นพนักงานจ้างจะต้องท าสัญญาจ้างตามแบบที่ก าหนดแนบ
ท้าย มาตรฐานทั่วไปนี้  
 

 


