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ควำมส ำคญัของกำรบรหิำรทรพัยำกร 

ทรพัยากรทางการบริหารที่รู ้จกักนัโดยท ั่วไป  อ นัประกอบด ้วย 4 M’s คือ คน (man) เงิน 

(money) ว สัด ุอ ุปกรณ์ (material) และการจ ดัการ (management)ซึ่งเป็นที่ยอมรบักนัว่า “คน” เป็น 

ทรพัยากรทางการบริหารทีท่รงคุณคา่มากทีสุ่ดขององค์กร องค์กรใดทีส่ามารถสรรหาได้บุคลากรมาพฒันา และ 

ธ ารงรกัษาไว้ซึ่งบุคลากรที่มีความรู ้ความสามารถ และคุณสมบตัิที่เหมาะสม องค์กรนั้นย่อมมีศกัยภาพที่จะ 

ปฏิบตัิงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล แต่เงื่อนไขส าคญัที่ต้องค านึงถึง นั่นก็คือจะท าอย่างไรให้ 

ได้มาซึ่งบุคลากรทีม่ีความรู ้ความสามารถ ทศันคต ิบุคลิกภาพ และคุณสมบตัทิีเ่หมาะสมกบัองค์กร ค าตอบจึง 

อยู่ที่การสรรหาและการคดัเลือกทรพัยากรมนุษย์ ซึ่งถือเป็นกระบวนการส าคญัในการกล ั่นกรองบุคคลเข้าสู่ 

องค์กร นั่นหมายถึง องค์กรที่ให้ความสนใจ และความส าคญักบัเรื่องการบริหารทรพัยากรมนุษย์อย่างจริงจงั 

ดงันั้นสิ่งส าคญัที่จะท าให้องค์กรสามารถอยู่รอดได้ในสภาวการณ์เปลี่ยนแปลงในปัจจุบนัคือ  การแสวงหา 

บุคลากรทีเ่หมาะสมให้เข้ามาท างานในองค์การ 

วตัถปุระสงค ์
1. เพื่อใช้เป็นคูม่ือประกอบการปฏบิตังิานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพือ่จ้างเป็นพนกังาน 

จา้ง ของงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานการเจา้หน้าที ่ส านกัปลดั องค์การบรหิารสว่นต าบลทา่วงัพรา้ว 

2. เพื ่อให้การปฏิบตัิงานเป็นไปตามข้อก าหนด ระเบียบหลกัเกณฑ์เกีย่วกบัพนกังานจา้ง 

3. เพื่อให้ทราบถึงข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน และสามารถน าไปปรบัปรุงพฒันาให้มีความถูกต้อง 

รวดเร็ว และมีประสทิธภิาพ 

ขอบเขต 
ข ัน้ตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจา้งเป็นพนกังานจา้ง เริม่ต ัง้แต่ การเสนอขออนุมตั ิ

สรรหา การประกาศรบัสมคัร การคดัเลือก การประกาศผลการสรรหา การจา้งพนกังานจา้ง และรายงานการ 

จา้งไปยงั ก.อบต.จงัหวดัเชียงใหม่ 

ค ำจ ำกดัควำม 
การสรรหา หมายความว่า การประกาศรบัสมคัรบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบตัิ 

อืน่ ๆ ทีจ่ าเป็นต่อการปฏบิตังิานในต าแหน่งทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดจ านวนหน่ึงเพื่อท าการเลือกสรร 

ก า ร เ ลื อ กสร ร  หมา ยคว ามว่ า  ก า รพิ จ า รณาบุ ค ค ลที่ ไ ด้ ร ับ ก า ร สร รห า ท ั้ ง หมด  แล ะท า ก า ร 

คดัเลือกเพือ่ใหไ้ด้บุคคลทีเ่หมาะสมทีสุ่ด 

พนกังานจ้าง หมายความว่า ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบญัญตัิระเบียบ 

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รบัการจ้างตามสญัญาจ้างตามมาตรฐานท ั่วไป 

โดยได้รบั คา่ตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อปฏบิตังิานให้กบัองค์การบริหารส่วน 

ต าบลนัน้ 

กระบวนกำรสรรหำและเลอืกสรรบุคคลเพือ่จำ้งเป็นพนกังำนจำ้ง 
ในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลท ั่วไป เพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง สงักดัองค์การ 

บริหารส่วนต าบลท่าวงัพรา้ว อ าเภอสนัป่าตอง จงัหวดัเชียงใหม่ ด าเนินการโดยยึดหลกัสมรรถนะ ยุติธรรม 
โปร่งใส และความเท่าเทียม มีกระบวนการที่ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครดั 
เพื่อการสรรหาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและได้บุคลากรที่มีคุณภาพเข้ามาปฏิบตังิานในองค์กร ซึ่งต้องอาศยั 
ความรูท้างวชิาการตลอดจนแนวคดิตา่ง ๆ ทีน่ ามาใช้มีดงัน้ี 
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1. ควำมรูเ้กีย่วกบัพนกังำนจำ้ง 

พนกังำนจ้ำง หมายความว่าลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบญัญตัิ 

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ซึ่งได้รบัคา่ตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหาร 

สว่นต าบลทา่วงัพรา้ว มีดว้ยกนั 3 ประเภท ดงัน้ี 

1. พนกังานจ้างท ั่วไป หมายถึง พนกังานจ้างที่มีลกัษณะงานเป็นการใช้แรงงานท ั่วไปไม่ 

ตอ้งมีความรูห้รือทกัษะ ระยะเวลาจา้งไมเ่กนิ 1 ปี 

2. พนกังานจ้างตามภารกิจ หมายถึง พนกังานจ้างที่มีลกัษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือ 

สนบัสนุนการท างานของพนกังานส่วนต าบล ซึ่งจะมีชื่อเป็นผู้ช่วยพนกังานส่วนต าบลในต าแหน่งนั้น หรืองานที่ 

ตอ้งใช้ทกัษะ เป็นพนกังานจา้งทีก่ าหนดคุณวุฒกิารศกึษา 

3. พนกังานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ หมายถึง พนกังานจ้างทีม่ีลกัษณะงานเป็นที่ปรึกษาโดย 

เป็นผู้ที่มีความเชียวชาญเป็นพิเศษ หรือความช านาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะต้านอนัเป็นที่ 

ยอมรบัในวงการวิชาการหรือในงานทีเ่กี่ยวข้องกบัภารกิจขององค์การบรหิารสว่นต าบลดา้นนัน้ ๆ 

คณุสมบตัแิละลกัษณะตอ้งหำ้มของพนกังำนจำ้ง 

1. มีสญัชาตไิทย 

2. มีอายุไมต่ ่ากวา่สบิแปดปี และไมเ่กิน 60 ปี เว้นแต่พนกังานจา้งผู้เชี่ยวชาญพิเศษอายุ 
ไมเ่กิน 70 ปี 

3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
4. ไม่เป็นผู ้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบตัิหน้าที ่ได้ ไรค้วามสามารถหรือจติฟั่น 

เฟือนไมส่บประกอบ หรือเป็นโรคตามทีก่ าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคทีเ่ป็นลกัษณะต้องหา้มเบื้องต้น 
ส าหรบัพนกังานสว่นต าบล 

5. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผูบ้ริหารทอ้งถิน่สมาชิกสภาทอ้งถิน่ 
6. ไมเ่ป็นผูเ้คยต้องรบัโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงทีสุ่ด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผดิ 

ทางอาญา เวน้แต่เป็นโทษส าหรบัความผดิทีไ่ด้กระท าโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 
7. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รฐัวิสาหกิจ หรือ 

หน่วยงานอืน่ของรฐั 
8. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนกังานหรือลูกจา้งของหน่วยงานอืน่ 

ของรฐั รฐัวิสาหกจิ หรือพนกังานหรือลูกจา้งของราชการสว่นท้องถ่ิน 

2 ควำมรูเ้กีย่วกบัแผนอตัรำก ำลงั 

การสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้าง ขององค์กร นอกจากจะมีความรอบรูใ้นเรื่องของประเภท 

และคุณสมบตัิสมบตัิของพนกังานจ้าง ที่จะด าเนินการสรรหาในแต่ละคร ั้งเพื่อให้เหมาะสมและตรงกบัความ 

ต้องการบุคลากรนั้นมาปฏิบตัิงาน ยงัต้องมีความรอบรู้ในแผนอตัราก าลงั 3 ปี ด้วยว่ามีภารกิจและอ านาจ 

หน้าที ่ทีจ่ าเป็นทีต่้องด าเนินการต่อไป รวมท ัง้อตัราก าลงัคนทีม่ีอยู่ในปจัจุบนั ว่าส่วนราชการต่างๆ ขององค์กร 

มีความต้องการเพิ่มหรือลดจ านวนบุคลากร ทั้งน้ีต้องสอดคล้องกบัโครงสร้างของส่วนราชการและภาระ 

ค่าใช้จ่ายด้านบุคคล ตามมาตรา 35 แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 

ดว้ย 
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3. ควำมรูเ้กีย่วกบัแนวคดิและทฤษฎใีนกำรสรรหำและกำรเลอืกสรรบุคลำกร 
การสรรหา (Recruitment) คือ กระบวนการกล ั่นกรอง และคดัเลือกบุคคลทีม่ีคุณสมบตัิ คุณวุฒ ิ

ทางการศึกษา มีความรู ้ความสามารถ และประสบการณ์ในการท างาน ซึ่งมาสมคัรงานในต าแหน่งต่าง ๆ ที่ 
องค์กรเปิดรบัสมคัร 

การคดัเลือกบุคลากร (Personnal Selection) คือ กระบวนการทีค่ดัเลือกผู้สมคัรงาน เพื่อให้ได้ 
บุคลากรที่ดี มีคุณสมบตัิเหมาะสม ถูกต้องกบัคุณลกัษณะเฉพาะของงานที่ก าหนดไว้ ถ้าองค์การใดสามารถ 
คดัเลือกบุคลากรทีม่ีคุณภาพ มีประสทิธิภาพในการท างาน องค์การนั้นย่อมจะได้รบัผลส าเร็จในการด าเนินงาน 
บรรลุเป้าหมาย มีผลงานดี เป็นที่เชื่อถือได้ และท าให้องค์การมีชื่อเสียงเป็นที่ยอมรบันบัถือแก่องค์การต่าง ๆ 
ตลอดจนประชาชนทั่วไปด้วย ดงันั้นจึงนบัได้ว่า การคดัเลือกบุคลากรเป็นหวัใจส าคญัของการจดัการทรพัยากร 
มนุษย์ขององค์การความส าคญัของการคดัเลือกบุคลากร 

การสรรหาและคดัเลือกบุคลากร จึงถือว่าเป็นภารกิจส าคญัขององค์กร ที่จะท าให้องค์กรได้รบั 
บุคลากรทีจ่ าเป็นต่อการด าเนินงานตามภารกิจขององค์กร การสรรหา และคดัเลือกทีไ่รป้ระสทิธิภาพย่อมส่งผล 
ให้องค์กรมีบุคลากรที่ไร้คุณภาพและจะท าให้การด าเนินงานขององค์กรล้มเหลวในที่สุด  โดยการคดัเลือก 
บุคลากรเป็นกิจกรรมที่ต้องอาศยัความพยายามในการพิจารณาคดัเลือกบุคลากร ที่มีความรู้ ความสามารถ 
และมีคุณสมบตัิที่เหมาะสมที่สุด เข้ามาปฏบิตังิานในต าแหน่งต่าง ๆ โดยใช้เครื่องมือทีค่าดว่าจะพยากรณ์หรือ 
คาดการณ์คุณสมบตัิของบุคลากรได้ใกล้เคียงกบัวตัถุประสงค์ของต าแหน่งงานมากที่สุด  ที่ส าคญัจะต้อง 
ตระหนกัเสมอว่า การคดัเลือกบุคลากรที่ดีเป็นจุดเริ่มต้นของการสร้างความแข็งแกร่ง ความเจริญเติบโต 
ก้าวหน้าม ั่นคง และความอยู่รอดให้แก่องค์กร โดยอาศยับุคลากรที่มีศกัยภาพร่วมปฏิบตัิงาน (วิลาวรรณ รพิ 
ศาล, 2550 : 95) 

กรอบแนวคดิเกี่ยวกบัการสรรหาและคดัเลือกบุคลากรเป็นที่ทราบกนัว่า หากกระบวนการสรรหา 
และคดัเลือกไม่มีประสทิธิภาพ ย่อมท าให้เกิดผลเสียต่อการด าเนินงานขององค์กร องค์กรจึงต้องเริ่มต้นจากการ 
มีกรอบแนวคิดที่ถูกต้องเกี่ยวกบัการสรรหาและคดัเลือกบุคลากรเสียก่อน เพราะภารกิจดงักล่าวไม่ควรจะเป็น 
สิง่ทีก่ระทาไปโดยวิสยัทศัน์ เป้าหมาย และวางแผน โดยกรอบแนวคดิเกี่ยวกบัการสรรหาและคดัเลือกบุคลากร 
ทีส่ามารถจะช่วยให้องค์กรได้บุคลากรที่ต้องการคือ กรอบแนวคดิทีเ่รียกว่า “ความสอดคล้องกนัระหว่างองค์กร 
งาน บุคคล” (จีรสิุดา เจียมบุญ และคณะ, 2551 : 14) ซึง่พจิารณาไดจ้ากภาพที ่1 ดงัน้ี 



4 
 

ผลลพัธ ์

• มแีรงจูงใจในกำรท ำงำน 

• ปฏบิตังิำนไดด้ ี

• พงึพอใจในงำน 

 
 
 
 
 
 
 

 

ูู ูั  ู ู์ 

 

แผนภาพที ่1 ความสอดคลอ้งกนัระหวา่งองค์กร งาน และบุคคล 

กรอบแนวคดิความสอดคล้องกนัระหวา่งองค์กร งาน และบุคคล ดงัแสดงในภาพที ่ 1 มี 

ประเด็นส าคญัทีค่วรพจิารณา คือ 

ประการแรก องค์กรแตล่ะแหง่มีลกัษณะเฉพาะของตนเอง ไมว่่าจะเป็นวสิยัทศัน์พนัธกจิ 

เป้าหมาย วฒันธรรมองค์กร หรือระเบียบกฎเกณฑ์ตา่ง ๆ ซึง่สิง่เหลา่น้ีจะเป็นตวัก าหนดวา่จะมีต าแหน่งงาน 

อะไรบา้ง จ านวนเทา่ไร รวมท ัง้เป็นสิง่ก าหนดดว้ยวา่บุคคลทีเ่ขา้มาปฏบิตังิานในองค์กรควรมีคา่นิยมคามเชือ่ 

หรือทศันคตอิยา่งไร 

ประการทีส่อง ต าแหน่งแตล่ะต าแหน่งย่อมมีลกัษณะงานและขอ้ก าหนดทีแ่ตกตา่งกนั ซึง่จะ 

เป็นเครื่องก าหนดวา่บุคคลทีจ่ะมาปฏบิตังิานในต าแหน่งตา่ง ๆ จะต้องมีคุณสมบตัอิยา่งไร 

ประการทีส่าม บุคคลแตล่ะบุคคลยอ่มมีคุณลกัษณะทีแ่ตกต่างกนั ทัง้ในดา้นความรู ้ ทกัษะ 

ความสามารถและคุณลกัษณะอืน่ ๆ ซึง่ท าใหม้ีความเหมาะสมกบัองค์กรและงานไมเ่ทา่กนั 

ประการทีสี่ ่ ความสอดคล้องกนัระหวา่งองค์กร งาน และบุคคล จะท าใหเ้กิดผลลพัธ์ทีด่ีทีสุ่ด 

กลา่วคือ บุคคลจะมีแรงจูงใจในการท างาน มีผลการปฏบิตังิานทีด่ี มีความพึงพอใจในการท างาน และเกดิความ 

ผูกพนัตอ่องค์กรในทีสุ่ด 

ดงันั้น กรอบแนวคดิเกี่ยวกบัความสอดคล้องกนัระหวา่งองค์กร งาน และบุคคลผูข้อรบัการ 

ประเมนิจึงคดิวา่องค์กรไม่ควรสรรหาและคดัเลือกบุคคลทีม่ี “ความสามารถสูงสุด” ในบรรดาผู้สมคัรงานแต ่

อย่างใด แตค่ดิวา่บุคคลทีจ่ะเข้ามาเป็นสมาชิกใหม่ขององค์กรควรจะมี “คุณสมบตัทิีเ่หมาะสม”กบังานและ องค์กร 

ไมว่า่จะเป็นดา้นความรู ้ ทกัษะ ความสามารถ และคุณลกัษณะอืน่ ๆ เช่น คา่นิยมหรือความเชื่อ เป็นตน้ 

เพ่ือใหเ้กิดความสอดคล้องระหวา่งองค์ประกอบทัง้สามมากทีสุ่ด 
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4. ควำมรูเ้กีย่วกบักระบวนกำรสรรหำ 

การสรรหาทรพัยากรบุคคลสมยัใหม่ มิใช่เป็นเพียงกระบวนการที่องค์กรเป็นผู้เลือกผู้สมคัร 

งานแต่เพียงฝ่ายเดียว หากแต่เป็นกระบวนการที่ท ัง้สองฝ่ายต่างเป็นผู้เลือกซึ่งกนัและกนั เปรียบเสมือนถนน 

ช่องทางที่มีรถยนต์วิ่งสวนทางกนัตลอดเวลาเพราะฉะนั้นการสรรหาทรพัยากรบุคคลให้เข้ามาท างานภายใน 

องค์กรจึงถือว่าเป็นกิจกรรมที่มีความส าคญัยิ่ง โดยการสรรหาทรพัยากรบุคคลเป็นกระบวนการที่องค์กรจะใช้ 

กลยุทธ์ เทคนิควิธีการ และศลิปะในการดงึดูดและจูงใจผู้สมคัรที่มีความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และคุณสมบตัิ 

ส่วนบุคคลตามที่องค์การต้องการให้มาสมคัรงานกบัองค์การ ซึ่งมีความใกล้เคียงกบัแนวคิดของ เชอร์แมน 

อาร์เธอร์ ดบัเบิลยู และ โบฮ์แลนเดอร์จอร์จ ดบัเบิลยู (Sherman, Arthur W. and Bohlander, George W. 

1992) ทีว่่าการสรรหาและกระบวนการในการค้นหา และจูงใจให้ผู้สมคัรทีม่ีศกัยภาพมาสมคัรงานในต าแหน่ง 

ทีเ่ปิดรบัสมคัร โดยการประชาสมัพนัธ์แจ้งให้ผู้สนใจทราบเกี่ยวกบัคุณสมบตัิทีต่้องการในการปฏบิตังิานรวมถึง 

ความก้าวหน้าอนัพึงจะได้รบัจากองค์กร และสอดคล้องกบัแนวความคิดของกฤติน กุลเพ็ง (2555 : 10) ทีว่่า 

การสรรหาบุคลากร เป็นกระบวนการแสวงหากลุ่มบุคลากรที่มีความรูค้วามสามารถและทกัษะที่เหมาะสมกบั 

องค์กรให้เขา้มาร่วมงาน โดยองค์กรจะต้องประชาสมัพนัธ์ต าแหน่งทีต่้องการให้ตลาดแรงงานทราบเพื่อจูงใจให้ 

ผูท้ีม่ีความรูค้วามสามารถเขา้มาสมคัร อาจเป็นการแสวงหาจากแหล่งภายในหรือภายนอกองค์กรก็ได้ 

จากแนวคิดต่าง ๆ ข้างต้นจึงขอกล่าวโดยสรุปว่า การสรรหาบุคคลท ั่วไป เป็นกระบวนการ 

แสวงหากลุ่มคนทีม่ีความรูค้วามสามารถ และทกัษะทีเ่หมาะสมกบัวตัถุประสงค์ขององค์กรให้เข้ามาปฏบิตัิงาน 

โดยเริ่มต ัง้แต่การก่อให้เกิดความสนใจในงาน การประกาศให้ทราบถึงต าแหน่งลกัษณะงาน และข้อมูลอื่น ๆ 

เพื่อชกัจูงให้บุคคลเกิดความสนใจในงานขององค์กร และมาสมคัรเพื่อเข้ารบัการคดัเลือกเข้าท างานในต าแหน่ง 

ต่าง ๆ ภายในหน่วยงานต่อไปส าหรบัการลดความผดิพลาดทีอ่าจจะเกิดขึ้นและเพิ่มประสทิธิภาพในการสรรหา 

บุคคลท ั่วไป ผู้ขอรบัการประเมิน จะด าเนินการตามกระบวนการที่ถูกต้องและมีความเหมาะสม โดยจะ 

ด าเนินการอย่างเป็นระบบ เพื่อให้สามารถหาคนที่ต้องการให้ได้ตามเวลาที่ก าหนด หากการสรรหามีการ 

ด าเนินการไปอย่างไม่เป็นระบบ ผลสุดท้ายองค์กรอาจเกิดปญัหาในการด าเนินงานได้ จึงก าหนดแนวทาง และ 

หลกัเกณฑ์ ในการสรรหา ดงัน้ี 

1.) การก าหนดการสรรหา นอกจากจ านวนและคุณภาพทีต่้องการแล้ว จะต้องก าหนด 

คุณสมบตัิข ัน้ต ่าที่จะรบัเข้าท างาน โดยจะต้องน าเสนอเป็นลายลกัษณ์อกัษรให้มีความชดัเจนและเป็นรูปธรรม 

พอทีจ่ะน าไปปฏบิตัไิด้ เพราะการก าหนดการสรรหานั้น จะต้องให้มีความชดัเจนทีจ่ะท าให้การสรรหาสามารถ 

ด าเนินตามไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

2.) ก าหนดลกัษณะงาน เพื่อให้ผู้ที่สนใจจะเข้ามาท างานได้ทราบ อนัจะเป็นการ 

ป้องกนัความเข้าใจผิด และความผดิหวงัเมื่อเข้ามาท างานแล้ว เพราะความคาดหวงัของบุคคลในแต่ละคนย่อม 

มีความแตกต่างกนั หากไม่มีการก าหนดลกัษณะของงานที่ชดัเจนเมื่อผู้สมคัรได้รบัการคดัเลือกเข้ามาท างาน 

แล้วพบว่าลกัษณะของงานที่ท าไม่ตรงกบังานที่คาดหวงัไว้ ก็อาจจะส่งผลต่อขวญัและก าลงัใจในการท างานได้ 

นอกจากการก าหนดลกัษณะงานดงักล่าวแล้ว สิ่งที่จะต้องประกาศให้ทราบ คือ คุณสมบตัทิ ีต่อ้งกำร ปัญหาใน 

การก าหนดคุณสมบตัิก็คือ หากมีการก าหนดคุณสมบตัิที่กว้างไปก็จะก่อให้เกิดความหลากหลายจนยากที่จะใช้ 

เกณฑ์ใดเกณฑ์หน่ึงมาเป็นมาตรฐานในการพิจารณา หากแคบเกินไปก็เป็นการยากที่จะได้คนที่มีคุณสมบตัิ 

โดยเฉพาะเช่นนั้น หรือท าใหโ้อกาสในการเลือกน้อยลง 
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3.) ช่องทางส าหรบัการสรรหา เมือ่ก าหนดแน่ชดัแลว้วา่องค์กรต้องการบุคคลทีม่ี คุณสมบตัเิชนไร 

ข ั้ น ต่ อ ไ ป ก็ คื อ  ก า ร ป ร ะ ช า ส ัม พัน ธ์ ใ ห้ บุ ค ค ล ท ั่ ว ไ ป ไ ด้ ท ร า บ  เ ช่ น  ก า ร ป ร ะ ก า ศ ผ่ า น ท า ง 

ระบบอินเทอร์ เน็ตหรือระบบออนไลน์ซึ่ง เป็นที่นิยมในปัจจุบ ัน การประกาศผ่านทางหน่วยงานต่างๆ 

โดยเฉพาะในท้องถิ่น และแหล่งที่ไม่ควรมองข้ามไปก็คือ บุคลากรที่ท างานอยู่ในองค์กรของตนเอง 

เพราะในบางคร ัง้อาจได้คนตรงตามความต้องการและมีความสามารถทีจ่ะท างานได้ทนัที 

4.) แบบฟอร์มส  าหร บัให ้ผ ู ้มาสมคัรงานกรอก การมีแบบฟอร์มท าให้ง่ายต่อการ 

ตรวจสอบคุณสมบตัทิีต่รงต่อความต้องการขององค์กร สิง่ทีค่วรจะบรรจุลงในแบบฟอร์มส าหรบัสมคัรอย่างน้อย 

ที่สุดก็คือ ข้อมูลส่วนบุคคล ได้แก่ ชื่อ นามสกุล เพศ วนัเดือนปีที่เกิด ศาสนา ภูมิส าเนาปจัจุบนั ระดบั 

การศึกษา ความช านาญเฉพาะด้านความสามารถพิเศษ ประสบการณ์ในการท างานที่ผ่านมา การรบัราชการ 

ทหาร ภาพถา่ยผูส้มคัร ทัง้น้ีก็เพือ่ประโยชน์ต่อการคดัเลือกบุคลากรต่อไป 

5.) หลกัเกณฑ์ส าหรบัการสรรหาและเลือกสรรบุคคล จะยึดหลกั “สมรรถนะ” ที่ 
จ าเป็นตอ้งใช้ส าหรบัการปฏบิตังิานในต าแหน่งตามทีอ่งค์กรก าหนด ซึง่ประกอบดว้ย 

5.1) ความรูข้องบุคคลในเร่ืองตา่ง ๆ ทีจ่ าเป็นต่อการปฏบิตังิาน 
5.2  ความสามารถหรือทกัษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆทีจ่ าเป็นต่อการ 

ปฏบิตังิาน 
5.3) คุณสมบตัอิืน่ ๆ ของบุคคบซ่ึงจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏบิตั ิ

6.) ภายหลงัเมือ่ผูข้อรบัการประเมินไดว้เิคราะห์ต าแหน่งทีจ่ะด าเนินการสรรหา โดยใช้ 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นประจ าสายงาน มาก าหนดแนวทางและหลกัเกณฑ์ในการสรรหาและเลือกสรร 

พนกังานจ้างแล้ว จึงจะรายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าวงัพร้าว เพื่อแต่งต ั้งคณะกรรมการ 

ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลท ั่วไปเป็นพนกังานจา้ง สงักดัองค์การบริหารสว่นต าบลทา่วงัพรา้ว ตอ่ไป 

สรุปแล้วการที่มีกระบวนการสรรหาอย่างเป็นระบบและมีความยุติธรรม ก็จะเป็นส่วน 

หน่ึงที่ท าให้องค์กร เกิดวฒันธรรมในองค์กรที่ดี เพราะจะได้ผู้สมคัรที่มีความต้องการที่จะเข้ามาท างานให้กบั 

องค์กรอย่างแท้จริง มีความมานะ อดทนเพื่อที่จะสรา้งผลงานให้ออกมาดี เป็นบุคลากรที่ดี ส่งผลให้องค์กรมี 

ศกัยภาพ และความม ั่นคงในระยะยาวอยา่งแน่นอน 

5. ควำมรูเ้กีย่วกบัสทิธปิระโยชน ์และสวสัดกิำรของพนกังำนจำ้ง 

1.) สทิธิใ์นกำรไดร้บัค ำตอบแทน พนกังานจ้างแต่ละต าแหน่งซึ่งเป็นต าแหน่งว่าง ที่จะ 
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลท ั่วไปมาปฏิบตัิงานในองค์กร จะได้รบัค่าตอบแทนจากงบประมาณของ 
องค์การบริหารสว่นต าบลทา่วงัพรา้วดงัน้ี 

1.1) พนกังานจ้างประเภททั่วไป ได้รบัคา่ตอบแทนรายเดือนเดือนละ 9,000 บาท 
และเงนิเพิม่การครองชีพชั่วคราวอีกเดือนละ 2,000 บาท รวมเป็นคา่ตอบแทนรายเดือนท ัง้สิน้ 11,000 บาท 

1.3) พนกังานจ้างตามภารกิจ จะได้รบัค่าตอบแทนรายเดือนเดือนตามคุณวุฒิฯ ดงัน้ี 
(1)  ต าแหน่งพนกังานจา้งทีก่ าหนดใหคุ้ณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่งทีก่ าหนด 

คุณวุฒกิารศกึษา ระดบัประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.) จะได้รบัคา่ตอบแทนรายเดือน แรกบรรจุแต่งต ัง้ (ข ัน้ 
ต ่า) เดือนละ 9,400 บาท และ เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวอีกเดือนละ 2,000 รวมท ั้งสิ้น 11,400 บาท 
และจะไดร้บัการพจิารณาเลื่อนคา่ตอบแทนไปจนถงึ อตัราคา่ตอบแทน 19,950 บาท(ข ัน้สูง) 

(2) ต าแหน่งพนกังานจ้างที่ก าหนดให้คุณสมบตัิเฉพาะส าหรบัต าแหน่งที่ก าหนด 
คุณวุฒกิารศกึษา ระดบัประกาศนียบตัรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) จะไดร้บัคา่ตอบแทนรายเดือน แรกบรรจุแตง่ต ัง้ 
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(ข ัน้ต ่า) เดือนละ 10,840 บาท และ เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวอีกเดือนละ 2,000 รวมท ัง้สิน้ 12,840 
บาท และจะได้รบัการพจิารณาเลื่อนคา่ตอบแทนไปจนถงึ อตัราคา่ตอบแทน 23,510 บาท(ข ัน้สูง) 

(3)ต าแหน่งพนกังานจา้งทีก่ าหนดใหคุ้ณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่งทีก่ าหนด 
คุณวุฒกิารศกึษา ระดบัประกาศนียบตัรวชิาช ัน้สูง (ปวส.) จะไดร้บัคา่ตอบแทนรายเดือน แรกบรรจุแตง่ต ัง้ (ข ัน้ 
ต ่า) เดือนละ 11,500 บาท และ เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวอีกเดือนละ 1,785 รวมท ัง้สิน้ 13,285 บาท 
และจะไดร้บัการพจิารณาเลื่อนคา่ตอบแทนไปจนถึง อตัราคา่ตอบแทน 23,510 บาท(ข ัน้สูง) 

(4) ต าแหน่งพนกังานจา้งทีก่ าหนดให้คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่งทีก่ าหนด 
คุณวุฒกิารศกึษา ระดบัปรญิญาตรีจะได้รบัคา่ตอบแทนรายเดือน แรกบรรจุแตง่ต ัง้ (ข ัน้ต ่า) เดือนละ 15,000 
บาท และจะไดร้บัการพจิารณาเลื่อนคา่ตอบแทนไปจนถงึ อตัราคา่ตอบแทน 31,340 บาท(ข ัน้สูง) 

2.) สวสัดกิำรของพนกังำนจำ้ง พนกังานจ้างที่ได้รบัการบรรจุแต่งต ั้งให้ด ารงต าแหน่ง       
ใดๆ 2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รบัการจ้างตามสญัญาจ้างตามมาตรฐานท ั่วไป และได้รบัค่าตอบแทนจาก 
งบประมาณขององค์การบรหิารสว่นต าบลทา่วงัพรา้ว จะไดร้บัสวสัดกิารตา่งๆดงัน้ี 

(1) สทิธเิกีย่วกบัการลา 
(2) สทิธกิารรบัคา่ตอบแทนระหว่างลา 
(3) สทิธกิารรบัคา่ตอบแทนการปฏบิตันิอกเวลา 
(4) สทิธิในการไดร้บัคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ 
(5) สิทธิในการได้รบัค่าเบี้ยประชุมในการเป็นกรรมการต่าง ๆ 
(6) สทิธิอืน่ ๆ  ที ่คณะกรรมการกลางพนกังานส่วนต าบลก าหนดให้ไดร้บั 

ระเบยีบกฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้งในกำรสรรหำและเลอืกสรร 

กระบวนการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรในแต่ล่ะคร ั้ง มีระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
หลายฉบบัด้วยกนั แต่ในทีน้ี่ผู้ขอรบัการประเมินจะขอน าเสนอเฉพาะเรื่องหลกั ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัการสรรหาและ 
เลือกสรรพนกังานจา้ง ดงัน้ี 

พระราชบญัญตัริะเบียบบริหารงานบุคคลสว่นท้องถิน่ พ.ศ. 2542 
“พนกังานจ้าง” ตามพระราชบญัญตัิระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

หมายความว่า ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รบัการจ้างตามสญัญาจ้างตามมาตฐาน 
ก าหนดต าแหน่ง โดยได้รบัค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อปฏิบตัิงานให้กบั 
องค์การบรหิารส่วนต าบล 

ประกาศคณะกรรมการกลางพนกังานส่วนต าบล เร่ืองมาตรฐานท ั่วไปเกี่ยวกบัพนกังานจ้าง 
ลงวนัที ่ 12 พฤษภาคม 2547 และประกาศคณะกรรมการพน ักงานส ่วนต  าบลจ งัหว ดั เชียงใหม่ เรื่อง 
หลกัเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกบัพนกังานจ้าง ลงวนัที่ 23 กรกฎาคม 2547 หมวด 4 ได้บญัญตัิไว้ว่าการสรร 
หาและการเลือกสรร ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็น 
พนักงานจ้าง ยึดหลกัสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคญัด้วย 
กระบวนการทีไ่ดต้ามมาตรฐาน ยุตธิรรม และโปรง่ใส เพือ่รองรบัการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการ 
บา้นเมืองทีดี่ 
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                   หนงัสือส านกังาน กจ. กท. และ ก.อบต. ที ่มท 0809.3/ว 1372 ลงวนัที ่1 กรกฎาคม 

2558 เรื่อง ประกาศกจ. กท. และ ก.อบต.เรื่องก าหนดมาตรฐานท ั่วไปเกี่ยวกบัหลกัเกณฑ์การให้พนกังานส่วน 

ทอ้งถิ่น ลูกจา้ง และพนกังานจ้างขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นได้รบัเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว (ฉบบัที ่2) 

ระบุให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างตามภารกิจที่ได้ก าหนดให้ 

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่งนั้นต้องใช้คุณวุฒกิารศกึษาระดบัต ่ากว่าปรญิญาตรี ใหข้า้ราชการหรือพนกังาน 

ส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และพนกังานจ้าง ซึ่งบรรจุหรือแต่งต ัง้ให้ด ารงต าแหน่งดงักล่าวที่มีเงือนเดือนหรือ 

คา่จา้งหรือคา่ตอบแทนไม่ถึงเดือนละ 13,285 บาท ใหไ้ดร้บัเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000 บาท 

แต่เมื่อรวมกบัเงือนเดือนหรือค่าจ้างหรือค่าตอบแทนแล้วต้องไม่เกิน 13,285 บาท และกรณีข้าราชการ 

หรือพนกังานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และพนกังานจ้างตามภารกิจ ได้รบัอตัราเงินเดือนหรือค่าจ้างหรือ 

คา่ตอบแทนรวมกบัเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวแล้วไม่ถึงเดือนละ 10,000 บาท ให้ข้าราชการหรือพนกังาน 

ส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างตามภารกิจ ได้รบัเงินเพิ่มการครองชีพช ั่วคราวเพิ่มขึ้นจาก 

เงนิเดือนหรือคา่จา้งหรือคา่ตอบแทนอีกจนถึงเดือนละ 10,000 บาท 

                  หนงัสือส านกังาน กจ. กท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.5/ว 36 ลงวนัที่ 26 สิงหาคม  2556 
เรือ่งประกาศคณะกรรมการกลางพนกังานสว่นต าบล เรือ่งมาตรฐานท ั่วไปเกี่ยวกบัพนกังานจา้ง (ฉบบัที ่

4) ลงวนัที ่19 สงิหาคม 2558 ได้ปรบัเพดานบญัชีค่าตอบแทนพนกังานจ้างตามภารกิจและพนกังานจ้าง 
ผูเ้ชีย่วชาญ โดยใหม้ีผลบงัคบัใช้ต ัง้แตว่นัที ่1 ธนัวาคม 2557 เป็นตน้ไป 

ข ัน้ตอนกำรด ำเนนิงำน และ Flow Chart แสดงข ัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน 

การสรรหาและเลือกสรรพนกังานจา้งขององค์การบริหารสว่นต าบลองค์การบริหารสว่นต าบล          

ทา่วงัพรา้ว ในแตล่ะคร ัง้นั้น ผู้ขอรบัการประเมนิมีข ัน้ตอนและกระบวนการ ดงัน้ี 
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ผู้ขอรบัการประเมิน ตรวจสอบแผนอตัราก าลงั ๓ ปี 
(๒๕๖๗-๒๕๖๙) 

และรายงานต าแหน่งว่าง 
 

 

รบัสมคัรพรอ้มตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้สมคัร 
(ประกาศรบัสมคัรไมน้่อยกวา่ ๗ วนั) 

จดัท าประกาศรบัสมคัรและประชาสมัพนัธ์ 
(ประกาศกอ่นวนัรบัสมคัรไม่น้อยกวา่ 5 วนั) 

 
 

 
แตง่ต ัง้คณะกรรมการด าเนินการสรรหา 

ไมน่้อยกวา่ 3 คน 
 
 
 

 
ประกำศรำยชือ่ 
ผูม้สีทิธสิอบ 

 

 
ตรวจ 
ข้อสอบ 

 

 

 
 
 
 

 

ออกค ำส ัง่แต งต ัง้เป็นพนกังำนจำ้งสงักดั 

องคก์ำรบรหิำรส วนต ำบลท ำวงัพรำ้ว 

ประกำศรำยชือ่ 
ผูผ้ ำนกำรสรรหำ 

 
 
 

 

แผนภำพที ่ ๒ แสดงข ัน้ตอนการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้างขององค์การบรหิารส่วนต าบล         
ทา่วงัพรา้ว 

ส าหรบัข ัน้ตอนในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล       
ทา่วงัพรา้ว ผู้ขอรบัการประเมินขอสรุปรายละเอียดข ัน้ตอนต่าง ๆ ดงัน้ี 

สอบข้อเขียน/ทดสอบปฏบิตั/ิสอบสมัภาษณ์ 
(ท ัง้น้ีตามต าแหน่งทีด่ าเนินการสรรหา) 

รายงานขอความเห็นชอบในการจ้าง ตอ่คณะกรรมการพนกังาน 

สว่นต าบลจงัหวดัเชียงใหม ่(ก.อบต.จ.เชียงใหม)่ 

คณะกรรมการด าเนินการสรรหา 
รายงานผลการสรรหาต่อ 

นายกองค์การบริหารสว่นต าบลท่าวงัพรา้ว 
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ข ัน้ตอนที ่1 ตรวจสอบแผนอตัรำก ำลงั 3 ปีวา่มีต าแหน่งพนกังานจา้งประเภทใด ต าแหน่งใด 

วา่ง แล้วรายงานใหน้ายกองค์การบรหิารส่วนต าบลทา่วงัพรา้วทราบ เพื่อพจิารณาอนุมตัใิหด้ าเนินการสรรหา 

และเลือกสรรบุคคลท ั่วไป โดยจะด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ในสรรหาและ 

เลือกสรรรโดยเครง่ครดั เพื่อใหก้ารสรรหารและเลือกสรรเป็นไปดว้ยความถูกต้อง ยุตธิรรม โปรง่ใส 

ข ัน้ตอนที ่2 จดัท ำประกำศรบัสมคัร โดยก าหนดรายละเอียดเกีย่วกบัประเภทของพนกังาน 

จา้งลกัษณะงาน ชื ่อต าแหน่ง ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาการจา้ง คา่ตอบแทนทีจ่ะไดร้บั 

คุณสมบตัขิองผูม้ีสทิธิสมคัร หลกัเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตดัสนิและเงื่อนไขการจา้ง 

อืน่ ๆ ประกอบดว้ย ความรูข้องบุคคลในเรื่อง ตา่ง ๆ ทีจ่ าเป็นตอ่การปฏบิตังิาน ความสามารถหรือทกัษะ 

เฉพาะบุคคลในเรื่องตา่ง ๆ ทีจ่ าเป็นต่อการปฏบิตังิาน และคุณลกัษณะอื ่น ๆ ของบุคคลซึง่จ าเป็นหรือ 

เหมาะสมต่อการปฏบิตังิานการก าหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะ โดยก าหนดการให้คะแนนภาคความรู ้

ความสามารถท ั่วไป 50 คะแนน ภาคความรูส้ามารถเฉพาะต าแหน่ง 50 คะแนน และคะแนนคุณลกัษณะอืน่ๆ 

ของบุคคลทีจ่ าเป็นเหมาะสมต่อการปฏบิตังิาน(การสมัภาษณ์) 100 คะแนน รวม 200 คะแนน และหา 

คา่เฉลี่ยคดิเป็นรอ้ยละ โดยผูไ้ดร้บัการสรรหาต้องมีคะแนนไมต่ ่ากวา่รอ้ยละ 60 โดยข ัน้ตอนน้ีจะก าหนดวนั 

และเวลาของการสอบแขง่ขนั และจะปิดประกาศใหผู้้มีสทิธิสมคัรทราบไวท้ีเ่ปิดเผยเป็นการท ั่วไป และท า 

หนงัสือขอความอนุเคราะห์จากก านนัผูใ้หญบ่้านในต าบลทา่วงัพรา้ว และต าบลขา้งเคียง รวมท ัง้สว่นราชการ 

ตา่ง ๆ ในอ าเภอสนัป่าตอง ไดป้ระกาศประชาสมัพนัธ์การรบัสมคัรใหป้ระชาชนทราบเป็นการท ั่วไป 

โดยก าหนด ระยะเวลาในการประชาสมัพนัธ์ไม่น้อยกวา่ 5 วนัท าการ 

ข ัน้ตอนที ่3 แต งต ัง้คณะกรรมกำรด ำเนนิกำรสรรหำ ภายหลงัการประกาศรบัสมคัรแล้ว 

จะเสนอรา่งค าส ั่งแต่งต ัง้คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ให้นายกองค์การบรหิารสว่นต าบลทา่วงั

พรา้วลงนาม ซึ่งคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจา้ง จะประกอบดว้ย ปลดัองค์การบริหารสว่น 

ต าบลทา่วงัพรา้ว เป็นประธานกรรมการ ผูอ้ านวยการกองทีร่บัผดิชอบงานทีจ่ะสรรหา เป็นกรรมการ และ 

ห วัหน้าส  าน ักปล ดัหรือผู ้ได ้ร บัมอบหมายเป็นกรรมการ/เลขานุการ  และ น ักทร พัยากรบุคคล เป็น 

ผูช้่วยเลขานุการ โดยคณะกรรมการมีหน้าทีใ่นการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลกัเกณฑ์และวธีิการ 

ตามทีก่ าหนดในประกาศรบัสมคัรและอ านวยการในการด าเนินการสรรหารและเลือกสรรพนกังานจา้งฯ พรอ้ม 

ท ัง้ก ากบัดูแลและให้ค าแนะน าคณะกรรมการฝ่ายอืน่ ๆ ในการปฏบิตัหิน้าทีใ่หเ้ป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ยและ 

รายงานผลการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ใหน้ายกองค์การบรหิารส่วนต าบลทา่วงัพรา้วทราบ 

ข ัน้ ต อ น ท ี ่ 4  ร บั ส ม คั ร พ ร ้อ ม ต ร ว จ ส อ บ ค ุณ ส ม บ ตั ิข อ ง ผ ู ้ส ม คั ร  

ต า ม ค า ส ั่ ง ที่ แ ต่ ง ต ั้ ง  ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ด า เ นิ น ก า ร ส ร ร ห า แ ล ะ เ ลื อ ก ส ร ร พ นั ก ง า น จ้ า ง 

ซึ่ งในค าส ั่ งด ังกล่าวได้ระบุให้มีคณะกรรมการร ับ สม ัครและตรวจสอบคุณสมบ ัติของผู้สม ัครด้วย 

โดยคณะกรรมการชุดดงักล่าวมีหน้าที่ในการรบัสมคัร จดัเตรียม เอกสารส าหรบัสมคัร ตรวจเอกสาร 

ห ล ั ก ฐ า น ข อ ง ผู้ ส ม ั ค ร  ต ร ว จ ส อ บ ใ บ ส ม ั ค ร  ต ร ว จ ส อ บ คุ ณ ส ม บ ั ติ  แ ล ะ เ อ ก ส า ร 

หลกัฐานท ัง้หมดของผู้สมคัรให้เป็นไปตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าวงัพรา้ว และระเบียบของทาง 

ราชการอยา่งเคร่งครดั ข ัน้ตอนน้ีจะใช้ระยะเวลารบัสมคัรจ านวนทัง้สิน้ ๗ วนัท าการ 

ข ัน้ตอนที ่5 ประกำศรำยชือ่ผูม้สีทิธสิอบ เมือ่การรบัสมคัรได้ด าเนินการเสร็จสิ้นตามวนั และ 

เวลาทีก่ าหนด แล้วองค์การบริหารส่วนต าบลท่าวงัพรา้วจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิส์อบ พรอ้มก าหนดวนั เวลา 

และสถานทีใ่นการสอบแข่งขนั 
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ข ัน้ตอนที่ 6 ด ำเนินกำรสอบข้อเขียน/ทดสอบปฏิบตั ิ/สอบสมัภำษณ์โดยท าการทดสอบ 

ความรู้ความสามารถทั่วไปของบุคคลในเรื่องต่างๆสอบความรู้ความสามารถหรือทกัษะเฉพาะต าแหน่งของ 

บุคคล เป็นการทดสอบด้วยข้อเขียน และการสอบสมัภาษณ์ ซึ่งผู้ขอรบัการประเมินได้ก าหนดแนวทางการ 

สมัภาษณ์ในหลายมิติ อาท ิบุคลิกภาพโดยรวม ท่วงทีวาจาการแต่งกาย กิริยามารยาทการพูดจา ประวตัสิ่วนตวั 

ประสบการณ์ในการท างานที่ผ่านมา แนวคิด ทศันคติในการท างาน อุปนิสยั อารมณ์ ความรู้ความสามารถ 

พิเศษที่เก้ือกูลต่อการปฏิบตัิงาน ของผู้เข้ารบัการทดสอบ โดยข ัน้ตอนน้ีคณะกรรมการผู้ท าหน้าที่ในการสอบ 

สมัภาษณ์ จะเป็นคณะกรรมการชุดเดียวกนักบัการออกข้อสอบ ซึ่งได้เสนอรายชื่อผู้อ านวยการกอง หรือส านกั 

หรือเจ ้าหน้าที ่ท ี ่ม ีความรู ้ความช านาญในงานที ่ด  าเนินการสรรหาและเล ือกสรร ในต าแหน่งน ั้นๆเป็น 

คณะกรรมการในค าส ั่งแต่งต ัง้คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรในคราวเดียวกนัแล้ว ยกตวัอย่าง 

เช่น การสรรหาและเลือกสรรพนกังานดบัเพลิง ซึ่งเป็นต าแหน่งพนกังานจ้างประเภทท ั่วไป ปฏบิตังิานประจ าที่ 

งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ส านกัปลดั ก็ก าหนดให้ หวัหน้าส านกัปลดั และเจ้าพนกังานป้องกนัและ 

บรรเทาสาธารณภยั รว่มเป็นกรรมการออกข้อสอบดว้ย เป็นตน้ 

ข ัน้ตอนที ่7 ตรวจขอ้สอบ และรวบรวมผลคะแนน ขั้นตอนน้ีเจ้าหน้าที่ตรวจข้อสอบ ที่ระบุ 

รายชื่อตามค าส ั่งแต่งต ัง้คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร จะท าหน้าที่ตรวจข้อสอบของผู้เข้ารบั 

การทดสอบ พร้อมท ัง้รวบรวมคะแนนทดสอบทั้งหมดแล้วรายงานผลให้คณะกรรมการด าเนินการสรรและ 

เลือกสรรทราบ 

ข ัน้ตอนที ่ 8 คณะกรรมกำรด ำเนนิกำรสรรหำสรรหำและเลอืกสรรรำยงำนผลกำรสรรหำ 

ต อนำยกองคก์ำรบรหิำรส วนต ำบลท ำวงัพรำ้วเมื่อการทดสอบภาคความรู้ความสามารถท ั่วไป ภาคความรู้ 

สามารถเฉพาะต าแหน่ง และคะแนนคุณลกัษณะอื่นๆ ของบุคคลที่จ าเป็นเหมาะสมต่อการปฏิบตัิงาน (การ 

สมัภาษณ์) เสร็จสิ้นลง และคณะกรรมการตรวจข้อสอบได้รายงานผลคะแนนท ั้งหมดต่อคณะกรรมการ 

ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ผู้ช่วยเลขานุการ จะเป็นผู้ท าบนัทึกข้อความรายงานผลการด าเนินการสรรหา 

และเลือกสรร ให้ประธานกรรมการลงนาม เพื่อรายงานผลการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้าง ต่อ 

นายกองค์การบริหารสว่นต าบลทา่วงัพรา้วทราบ และพจิารณาประกาศรายชื่อผู้ผา่นการสรรหา และขึน้บญัชี ไว ้

เป็นเวลา 1 ปี 

ข ัน้ตอนที ่9 ประกำศรำยชือ่ผูผ้ ำนกำรสรรหำและเลอืกสรร เมื่อนายกองค์การบริหารส่วน 

ต าบลท่าวงัพรา้วได้รบัรายงานและพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้างแล้ว จะ 

ลงนามในร่างประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ที่ได้จดัท าไปพร้อมกบัการายงานผลการสรรหา 

และเลือกสรรพนกังานที่คณะกรรมการด าเนินการสรรหารและเลือกสรรพนกังานจ้างได้ลงมติเป็นเอกฉนัท์แล้ว 

และน าประกาศรายช่ือผูผ้า่นการสรรหาและเลือกสรรปิดประกาศให้ทราบโดยทั่วกนัไว้ในทีเ่ปิดเผย 

ข ัน้ตอนที ่10 รำยงำนขอควำมเห็นชอบในกำรจำ้งเมื่อกระบวนการด าเนินการสรรหาและ 

เลือกสรรพนกังานจ้างเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว นกัทรพัยากรบุคคลในฐานะผู้ช่วยเลาขานุการ จะรวบรวม 

เอกสารที่เกี่ยวข้องกบักระบวนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างท ั้งหมด รวมท ั้งจดัท าเอกสารการจ้าง 

เสนอไปยงัส านกังานท้องถิ่นจงัหวดัเชียงใหม่ เพื่อน าเข้าสู่วาระการประชุมประจ าเดือนของคณะกรรมการ 

พนกังานสว่นต าบลจงัหวดัเชียงใหม ่ (ก.อบต.จ.เชียงใหม)่ อน่ึงส าหรบัต าแหน่งทีส่รรหาและเลือกสรรในคร ัง้นั้น 

หากเป็นต าแหน่งพนกังานจ้างประเภทท ั่วไป องค์การบริหารส่วนต าบลท่าวงัพรา้วจะออกค าส ั่งจ้าง ผู้ผ่านการ 

สรรหาและเลือกสรรได้เลย โดยเป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารสว่นต าบลทา่วงัพรา้ว และรายงานการจา้ง 
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ให้ส านักงานท้องถิ่นจ ังหว ัด เชียงใหม่ร ับทราบ แต่หากต าแหน่งที่สรรหาและเลือกสรรในคร ั้ งนั้น 

เป็นพนกังานจ้าง ตามภารกิจ จะต้องรอความเห็นชอบในการจ้างจากคณะกรรมการพนกังานส่วนต าบลจงัหวดั

เชียงใหม ่(ก.อบ ต.จ.เชียงใหม)่กอ่น จงึจะออกค าส ั่งจ้างพนกังานจา้งผู้ผา่นการสรรหาและเลือกสรรได้ 

ข ัน้ตอนที ่11 ออกค ำส ัง่แต งต ัง้เป็นพนกังำนจำ้งเมื่อคณะกรรมการพนกังานส่วนต าบล 
จ ังหว ัดเชียงใหม่ (ก.อบต.จ.เชียงใหม่) ให้ความเห็นชอบแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงใหม่ 
จ ะ อ อ ก ค า ส ั่ ง จ้ า ง  พ นั ก ง า น จ้ า ง ผู้ ผ่ า น ก า ร ส ร ร ห า แ ล ะ เ ลื อ ก ส ร ร  ใ น ค ร ั้ ง 
โดยในค าส ั่งดงักลา่วจะระบุใหม้ีผลในการจา้งพนกังานจา้ง ไมก่อ่นวนัทีค่ณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวดั
เ ชี ย ง ใ ห ม่  (ก . อ บ ต . จ . เ ชี ย ง ใ ห ม่ ) มี ม ติ ใ ห้ ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ  แ ล ะ 
จะต้องระบุมติคณะกรรมการพนกังานส่วนต าบลจงัหวดัเชียงใหม่ (ก.อบต.จ.เชียงใหม่) ในการประชุมคร ั้งที่ 
และ วนัทีเ่ทา่ไหรไ่ว้เป็นสาระส าคญั 

ผลทีค่ำดว ำจะไดร้บั 

กระบวนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง เป็นกระบวนที่เริ่มต้นจากการวางแผนอตัรา 

ก าลงัคนให้สอดคล้องกบัภารกิจ รวมท ัง้ภาระคา่ใช้จ่ายด้านบุคลากร การคดัเลือกบุคคลเข้าสู่หน่วยงาน มีระบบ 

การสรรหาและเลือกสรรที่มีมาตรฐานย่อมน าคนดีมีคุณภาพมาสู่องค์กรการได้มาซึ่งบุคลากรที่มีคุณสมบตัิ 

ครบถ้วนตรงตามวตัถุประสงค์ที่องค์กรก าหนด และมีจ านวนเพียงพอทีส่อดคล้องกบัภารกิจขององค์กรจึงท าให้ 

ภารกิจต่าง ๆ ขององค์กรบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ผู้ขอรบัการประเมินในฐานะผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ 

ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้างในแต่ละคร ั้ง และเป็นผู้รบัผิดชอบงานในด้านบริหารงานบุคคล 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าวงัพร้าวจึงต้องด าเนินการวางแผนอตัราก าลงัคน การแสวงหาคนตาม 

คุณลกัษณะตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งโดยมุ่งสรรหาบุคลากรด้วยระบบการคดัเลือกที่มีประสิทธิภาพ 

และเป็นธรรมเพื่อให้ได้บุคลากรที่เป็นท ัง้ “คนเก่ง” และ “คนดี” มีคุณภาพสูงและซื่อสตัย์ เพื่อปฏิบตัิภารกิจ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลทา่วงัพรา้วใหเ้กิดประสทิธิภาพต่อไป 

กล ำวโดยสรุป การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้าง เน่ืองจากผู้ขอรบัการประเมิน 

ด ารงต าแหน่งนกัทรพัยากรบุคคล ซึ่งในฐานะผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

พนกังานจ้างในแต่ละคร ัง้ และเป็นผู้รบัผดิชอบงานในด้านบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบลพรม 

สวรรค์ จะตอ้งใช้ความรู ้ความสามารถ และความช านาญงานตา่ง ๆ ดว้ยความรอบคอบ ถูกตอ้ง แมน่ย าในทุก 

ข ัน้ตอน โดยยึดหลกัความโปร่งใส เป็นธรรม และมุงเน้นผลสมัฤทธิข์องการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

บุคคลเพื่อให้ได้บุคลากรทีม่ีคุณภาพ มีพื้นฐาน และมีทศันคตทิีด่ีต่อการท างาน มีคุณลกัษณะตรงตามมาตรฐาน 

ก าหนดต าแหน่งเป็นท ัง้ “คนเก่ง” และ “คนดี” มีคุณภาพสูงและซื่อสตัย์ที่ส าคญัคือเป็นกลไกในการสนบัสนุน 

และขบัเคลือ่นภารกจิตา่งๆ ขององค์การบรหิารสว่นต าบลทา่วงัพรา้ว ใหบ้รรลุตามวตัถุประสงค์ของภารกจินั้น ๆ 

สุดท้ายเมื่อบุคลากรในองค์กรมีคุณภาพ จะส่งผลให้ภารกิจต่าง ๆ ของหน่วยงานประสบความส าเร็จ และ 

ประชาชนผูร้บับรกิารเกิดความพงึพอใจ ชุมชน สงัคม และประเทศชาตยิอ่มมีความม ั่นคง ย ั่งยืนตอ่ไป 
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กระบวนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้าง ที่มีประสิทธิภาพ ยึดหลกัความโปร่งใส 

เป็นธรรม และมุงเน้นผลสมัฤทธิข์องการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล ย่อมท าให้องค์กรได้บุคลากรทีม่ี 

คุณภาพเข้ามาปฏิบตัิงาน โดยผู้ขอรบัการประเมินจะขอสรุปการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้าง 

ดงัน้ี 

1. การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้างได้ทนัต่อการเปลี่ยนแปลงหรือการขาดแคลน 

บุคลากรและทนัต่อการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนทีร่บัผดิชอบ 

2. การประกาศรบัสมคัรสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้าง เป็นการสรา้งการรบัรูแ้ละเข้าถึงของ 

บุคคลท ั่วไป และเปิดโอกาสให้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถได้เข้ามาปฏิบตัิงานในองค์กรรวมถึงการสร้าง 

โอกาสในการคดัเลือกบุคลากรที่มีความเหมาะสมในแต่ละหน้าที่งาน เน่ืองจากองค์กรสามารถสรรหาบุคลากรที่ 

มีความรู ้ทกัษะ และความสามารถทีเ่หมาะสมกบังานไดจ้ากภายนอกองค์กร 

3.สรา้งความหลากหลายในการวิเคราะห์ โอกาส การแก้ปัญหา และการพฒันานวตักรรมต่าง ๆ 

เน่ืองจากองค์กรรบับุคคลที่มีความรู้ ทกัษะ และความสามารถในด้านต่าง ๆ จากภายนอกซึ่งบุคคลเหล่าน้ีจะท า 

ใหอ้งค์กรมีมุมมองทีแ่ตกตา่งจากบุคลากรทีมี่อยู่เดมิภายในองค์กร 

4.การมีกระบวนการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้างที่มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และเป็นธรรม 

ท าให้องค์กรได้คดัสรรคนทีม่ีคุณภาพ มีคุณลกัษณะตรงตามทีก่ าหนด จะส่งผลให้ภารกิจขององค์กรในด้านต่าง 

ๆ ประสบความส าเร็จตามวตัถุประสงค์ทีว่างไว้ อีกท ัง้เป็นแบบอย่างที่ดีให้องค์กร หรือหน่วยงานอื่นน าไปเป็น 

แนวทางในการสรรหาบุคลากรทีดี่ต่อไป 

ขอ้เสนอแนะ 

ความส าเร็จของการสรรหาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลในอดีต อาจไม่ใช่เครื่องยืนยนั 
รูปแบบการสรรหาแบบเดมิในอนาคตได้อีกต่อไป เน่ืองจากบริบทของเศรษฐกิจ สงัคม การเมือง และเทคโนโลยี 
ที่รายล้อมส่วนราชการต่าง ๆอยู่ ก าลงัเปลี่ยนไปและก าลงัสร้างความยุ่งยากรวมท ั้งสภาพการแข่งขนัใน 
ตลาดแรงงานทีรุ่นแรงให้กบัภาครฐั ทีย่งัไม่สามารถปรบัตวัให้เข้ากบัความเปลี่ยนแปลงเหล่าน้ีได้ ดงันั้น “การ 
ด าเนินการสรรหาเชิงรุก” จึงเป็นความพยายามที่ผู้รบัการประเมินจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีการพฒันา กลยุทธ์ 
และส่งเสริมการเรียนรูใ้ห้แก่ ส่วนราชการในองค์กร ได้ตระหนกัและให้ความส าคญัต่อการด าเนินงานเพื่อเพิ่ม 
ขีดความสามารถในการ ดงึดูดและได้มาซึ่งบุคลากรที่ความรูค้วามสามารถให้เข้ามาปฏิบตัิงานราชการ สาเหตุ 
ส าคญัของการปรบัตวัดงักล่าว มีทีม่าท ัง้จากกระแสความเคลื่อนไหวของบุคลากรภายในองค์กรเอง และ ปจัจยั 
ภายนอก คือกลุ่มเป้าหมายการสรรหาและ เลือกสรรที่มีค่านิยมการด าเนินชีวิต และการท างานที่เปลี่ยนแปลง 
ไปอนัเน่ืองมาจากสภาพแวดล้อมทางสงัคม และการขบัเคลื่อนของ เทคโนโลยีสมยัใหม ่ท าใหเ้กดิความแตกต่าง 
ทางทศันคตขิองคนต่างวยั และคา่นิยมในการสมคัร รบัราชการ ผูข้อรบัการประเมินจึงได้มุ่งหวงัให้สว่นราชการ 
ภายในองค์กรเอง และในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เกิดความตระหนกัถึงความจ าเป็นที่จะปรบักลยุทธ์ การ 
สรรหาให้มีความเป็นเชิงรุกที่มุ่งเน้นการเตรียมความพร้อมอตัราก าลงัให้พร้อมทั้งภารกิจปัจจุบนัและบริบทที่ 
เปลี่ยนไปในอนาคต โดยมีการวางแผนกลยุทธ์ และการก าหนดตวัชี้วดัผลงานที่ชดัเจน รวมถึงการออกแบบ 
กิจกรรมสือ่สารประชาสมัพนัธ์เพื่อการสรรหาเชิงรุก เพื่อดงึดูดความสนใจกลุ่มเป้าหมายทีเ่ป็นคนรุ่นใหม่ได้มา 
สมคัรเขา้รบัการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนกังานจา้งทีม่ีคุณภาพ ตอ่ไป 


