
 

 

ประกาศเทศบาลต าบลนาวัง 
เรื่อง หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร เทศบาลต าบลนาวัง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
---------------------------------------- 

 
หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร  
ขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร  
พนักงานราชการทั่วไป  
การสรรหาพนักงานราชการทั่วไป  

๑. การเตรียมการก่อนการรับสมัคร  
การเตรียมการก่อนการรับสมัครมีรายละเอียดที่จะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนที่จะมีการ รับสมัครคือ  

๑.๑ การกําหนดแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรร  
๑.๒ การกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร  

๑.๓ การจัดทําประกาศรับสมัคร  
   หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของตําแหน่งที่จะ

สรรหาและเลือกสรรจัดทําประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน กลุ่มงานตาม ลักษณะงาน 
ชื่อตําแหน่ง ความรับผิดชอบของตําแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ
สมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการ จ้างเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือประกาศและเผยแพร่ให้ผู้สนใจทราบ และเตรียมการเกี่ยวกับการรับสมัคร  

๑.๔ การแพร่ข่าวการรับสมัคร  
หลังจากหัวหน้าส่วนราชการได้ลงชื่อในประกาศรับสมัครแล้ว ให้ส่งสําเนาประกาศรับ

สมัครไปแพร่ข่าวเป็นการทั่วไปด้วยความโปร่งใส แต่อาจเน้นไปยังแหล่งผู้สมัครที่ สอดคล้องกับกลุ่มผู้มี
คุณสมบัติที่จะมีสิทธิสมัครได้  

๑.๕การเตรียมเอกสารการสมัครต่าง ๆ เช่น ใบสมัคร บัตรประจําตัวผู้สมัคร แบบคําร้องขอ
สมัคร แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์  

 
๒.การรับสมัครบุคคล  

จัดเตรียมสถานที่ที่รับสมัครและเจ้าหน้าที่รับสมัครที่เหมาะสมและพอเพียงกับจํานวน 
ผู้สมัคร นอกจากนี ้ในการรับสมัครควรระบุให้ชัดเจนเกี่ยวกับหลักฐานที่ต้องใช้ในวันสมัคร  

 
๓. การตรวจสอบคุณสมบัติ  

ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับสมัคร  
 



-2- 
 

๔. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ  
หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ส่วนราชการจัดทําประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า รับ

การประเมินสมรรถนะ พร้อมประกาศกําหนดวัน เวลา สถานที่และระเบียบเกี่ยวกับการประเมิน สมรรถนะ  
 
การเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป  
๑. การตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

หัวหน้าส่วนราชการตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จํานวนไม่น้อยกว่า ๓ คน ประกอบด้วย
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธาน ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือ โครงการของตําแหน่งที่
จะสรรหาและเลือกสรร ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้มีประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องเป็น กรรมการ และบุคลากรจาก
หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ เป็นกรรมการและเลขานุการ  
๒. การประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

การประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร มีวัตถุประสงค์เพ่ือ วางแผน 
เกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะตามที่ประกาศรับสมัครกําหนด เช่น การกําหนดกรรมการออกข้อสอบ 
กรรมการสัมภาษณ์ กรรมการกรอกและรวมคะแนน การกําหนดวัน เวลาและสถานที่สอบ ระเบียบการ สอบ 
เป็นต้น  
๓. การเตรียมการก่อนวันประเมินสมรรถนะ  

เมื่อปิดรับสมัครและทราบจํานวนผู้สมัครแล้ว ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการดําเนินการ สรร
หาและเลือกสรรควรเตรียมการให้พร้อมก่อนที่จะมีการประเมินสมรรถนะ ซึ่งวิธีการประเมินสมรรถนะ มี
หลากหลายวิธี แต่วิธีที่ส่วนราชการนิยมใช้ในปัจจุบัน และขอนําเสนอแนวทางปฏิบัติใน คู่มือฉบับนี้คือ วิธีการ
ประเมินสมรรถนะ โดยการสอบข้อเขียน ทดสอบตัวอย่างงาน และสอบสัมภาษณ์ ซึ่งฝ่าย เลขานุการ
คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้  

- กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบข้อเขียน หรือทดสอบตัวอย่างงาน  
๑) จัดหาสถานที่สอบ  
๒) จัดทํากําหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ  
๓) จัดทําคําสั่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบ  
๔) จัดทําคําสั่งเจ้าหน้าที่จัดทําข้อสอบ และกระดาษ หรือสมุดเขียนตอบ 

(ถือเป็นเรื่องลับไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ)  
๕) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ กรรมการ  
๖) จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบก่อนสอบ  
๗) จัดทําคําสั่งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนสอบ (เอกสารลับ)  

  - กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสัมภาษณ์  
๑) จัดหาสถานที่ทําการประเมินฯ (มีห้องรับหลักฐานฯ ห้องรอสัมภาษณ์ และ ห้อง

สัมภาษณ์)  
๒) จัดทํากําหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ  
๓) จัดทําคําสั่งเจ้าหน้าที่และกรรมการสัมภาษณ์  
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๔) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ กรรมการ  
๕) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ์ เช่น ใบเซ็นชื่อที่ซองกรรมการสอบ สัมภาษณ์ 

และใบให้คะแนนสัมภาษณ์  
๖) จัดทําคําสั่งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนรวม (เอกสารลับ) กรณีมีทั้งการ 

สอบข้อเขียนและการสอบสัมภาษณ์ ควรจัดทําคําสั่งเพียงชุดเดียว  
๔. การด าเนินการในวันประเมินสมรรถนะ  

เจ้าหน้าที่ทุกคนและกรรมการประเมินฯ ดําเนินการตามกําหนดการประเมินและระเบียบ 
วิธีการประเมิน ทั้งนี ้อาจมีการประชุมเพ่ือซักซ้อมความเข้าใจก่อนการประเมินสมรรถนะ ถ้ามีปัญหา ระหว่าง
การดําเนินการประเมินฯ ให้เจ้าหน้าที่/กรรมการที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานในช่วงนั้น ๆ พิจารณา ตัดสินใจ
ตามระเบียบและวิธีการประเมิน ถ้ามิอาจพิจารณาได้ในทันที่ให้ดําเนินการประเมินฯ ไปก่อนแล้ว จึงนําเรื่อง
เข้าประชุมในคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือพิจารณาภายหลัง  
 
๕. การกรอกและรวมคะแนน และการประกาศการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  

คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนที่ได้รับแต่งตั้งรวมคะแนนประเมินสมรรถนะและ
จัดลําดับที ่ตามวิธีที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบแล้วมอบให้ประธานคณะกรรมการรายงานให้  หัวหน้าส่วน
ราชการ ลงนามในประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรต่อไป  

อนึ่ง กรณีท่ีประกาศรับสมัครกําหนดการประเมินสมรรถนะเป็น ๒ ครั้ง ส่วนราชการ จะต้อง
ดําเนินการกรอกและรวมคะแนน ๒ ครั้งเช่นกัน 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ ณ วันที่  1 ตุลาคม พ.ศ. 2563 
 

 
 
   (นายบุญชู   จารุจิตร) 
         นายกเทศมนตรีตําบลนาวัง 
 


