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หลักการและเหตุผล 
                การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร เป็นหน้าที่พ้ืนฐานที่ส าคัญของหน่วยงานที่รับผิดชอบด้าน
ทรัพยากรบุคคล เนื่องจากการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรเข้าท างานเป็นงานที่มีความส าคัญต่อความส าเร็จ
หรือล้มเหลวในการด าเนินงานขององค์กร ดังนั้นขั้นตอนและวิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคลากรจึงต้อง
ด าเนินการอย่างจริงจังมีหลักเกณฑ์และยุติธรรม เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความเหมาะสมกับงานที่องค์กรต้องการ
มากที่สุดเข้ามาร่วมงาน 
กระบานการสรรหา 
การสรรหา หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผู้สมัครงานที่มีความสามารถเข้ามาท างานในองค์กร 
เริ่มต้นตั้งแต่การแสวงหาคนเข้าท างานและสิ้นสุดเมือบุคคลได้เข้ามาสมัครงานและผ่านการสรรหาของเทศบาล 
กระบวนการที่ควรน ามาพิจารณาในการสรรหา 
1. การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ 
2. ความต้องการหรือร้องขอของผู้บริหาร 
3. การระบุต าแหน่งงานที่จะรับบุคลกรใหม่ 
4. รวบรวมสารสนเทศท่ีได้จากการวิเคราะห์งาน 
5. ข้อคิดเห็นของผู้บริหารจะเป็นตัวสอบให้การวิเคราะห์ข้อมูลท าด้วยความรอบคอบและลึกซ้ึงมากข้ึน 
6. ก าหนดคุณสมบัติตรงกับงาน 
7. ก าหนดวิธีการสรรหาผู้สรรหารจะศึกษาแนวทางและแหล่ที่จะด าเนินการสรรหาพนักงาน 
8. ความพึงพอใจที่ได้ผู้สมัคร 

การสรรหาพนักงานจัดท าขึ้นต่อเมื่อ  
- พนักงานลาออก 
- ปริมาณงานเพ่ิม 
- ตามค าร้องขอของหัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้างาน 
- งานไม่ได้คุณภาพ(ต้องการรับคนใหม่มาทดแทน) 
- ต้องการใช้เครื่องมือหรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ 

การวางแผนการสรรหา 
                หลังจากท่ีองค์กรมีความต้องการก าลังคนและได้มีการวิเคราะห์ความต้องการก าลังคนแล้วในการ
ที่จะสรรหาบุคคลมาแทนในต าแหน่งที่ว่างหรือทดแทนอัตราก าลังคนเนื่องจากมีการขยายหน่วยงานออกไป 
หรือปริมาณงานเพ่ิมข้ึน หน่วยงานที่รับผิดชอบสรรหารบุคคลจะต้องวางแผนการสรรหาบุคคล โดยมีการ
พิจารณาเกี่ยวกับเทคนิควิธีการสรรหาที่จะเป็นวิธีการที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งช่วยให้สามารถสื่อข้อความไปถึงกลุ่ม
บุคคลที่เทศบาลต้องการได้โดยตรงมากที่สุด นอกจากการวางแผนการสรรหาแล้วยังรวมความไปถึงการ
พิจารณาไปถึงแหล่งที่จะท าการสรรหาอีกด้วย โดยทั่วไปการสรรหาบุคคลมักถูกพิจารณาเพียงด้านเดียวเท่านั้น 
คือองค์กรสรรหาบุคลากรที่ต้องการ แต่ในทางปฏิบัติผู้สมัครก็จะสรรหาองค์กรที่ผู้สมัครต้องการด้วยเช่นกัน   
ซ่ึงเง่ือนไขดังกล่าวน้ีตอ้งอยู่ภายใต้สถานการณ์ เวลาท่ีเหมาะสมและตรงกันระหวา่งเทศบาลกับผูส้มัคร 
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การสรรหาบุคลากรจะต้องมีองค์ประกอบ 3 ด้าน  คือ 
1. ต้องการสื่อสาร เช่นการโฆษนารับสมัคร การติดประกาศที่เทศบาล และแหล่งต่าง ๆ 
2. ผู้หางานต้องมีบุคลิกภาพและทักษะตรงกับความต้องการในต าแหน่งงานนั้นๆ  
3. ผู้หางานต้องมีแรงจูงใจที่จะสมัครงาน 
 
กระบวนการสรรหา ข้อก าหนดที่ควรน ามาพิจารณาในการสรรหา 
1. นโยบายองค์กร โดยทั่วไปมุ่งแสวงหาความส าเร็จ 
        1.1 นโยบายการส่งเสริมบุคคลภายในให้บรรจุในต าแหน่งงานที่ว่างลงองค์การต้องการที่จะสนับสนุนให้
โอกาสแก่บุคคลที่ท างานอยู่ในองค์กรของตนได้มีโอกาสได้เลื่อนหรือเปลี่ยนไปท างานในต าแหน่งที่ว่างลง 
        1.2 นโยบายรับบุคลภายนอกมาบรรจุในต าแหน่งที่ว่างลง องค์การต้องการบุคคลที่มีแนวคิดใหม่ ๆ เข้า
มาในองค์กรแทนจะเวียนคนในองค์กรของตน 
        1.3 นโยบายค่าตองแทนคือก าหนดเงินเดือนตามประกาศ ก.ท.จ.สกลนคร 
2. แผนด้านทรัพยากรมนุษย์จะท าให้ผู้สรรหาได้รับรู้รายละเอียดเกี่ยวกับพนักงานและการเลื่อนขั้นของ
พนักงาน 
3. สภาพแวดล้อมทั่วไปผู้สรรหารควรได้มีการตรวจสอบกับมาตรการ 3 ประการ ดังต่อไปนี้ 
        3.1 ดชันีน าทางเศรษฐกิจที่ภาครัฐบาลได้สรุปให้เห็นทิศทางของสภาพเศรษฐกิจนับเป็นสิ่งที่น ามา
ประกอบการพิจารณา 
      3.2 การพิจารณาข้อเปรียบเทียบระหว่างการด าเนินการจริงและคาดการณ์ไว้ 
       3.3 การพิจารณาข้อมูลส่วนบุคคล ประวัติการศึกษาเพราะข้อมูลเหล่านี้จะเป็นดัชนีชี้ให้เห็นคุณภาพของ
บุคลในเบื้องต้น 
4. การก าหนดคุณลักษณะบุคคลที่ตรงกับงาน ผู้สรรหาจะต้องศึกษาและเรียนรู้ความต้องการต่างๆ จากสาน
สนเทศที่ได้จากการวิเคราะห์งาน และค าร้องขอของหัวหน้า 
5. คุณสมบัติผู้สรรหานับว่าเป็นสิ่งส าคัญที่ท าให้กระบวนการสรรหาเป็นไปอย่างถูกต้องเหมาะสมผู้สรรหาจะ
ท าหน้าที่ได้ดีเพียงไรขึ้นอยู่กับเขามีคุณสมบัติตามที่ก าหนดหรือไม่ 

การคัดเลือก  

การคัดเลือก คือกระบวนการที่องค์กรใช้เป็นการกลั่นกรองผู้สมัคร เพ่ือได้คมที่เมาะสมที่สุดส าหรับต าแหน่ง
งานที่ว่างที่เปิดรับ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่ต่อเนื่องจากการสรรหาได้ผู้สมัครมาสมัครงานในจ านวนที่พึงพอใจแล้ว 
กระบวนการคัดเลือกท่ีดีจะท าให้ได้คนที่เหมาะสมกับงานที่ต้องการ ซึ่งข้ันตอนในการคัดเลือกมีดังภาพ 
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ภาพกระบวนการคัดเลือก 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคคลที่ได้รับการสรรหา 

การสัมภาษณ์ขั้นต้น 

การทบทวนใบสมัครและประวัติของผู้สมัคร 

การทดสอบเพ่ือการคัดเลือก 

การสัมภาษณ์เพ่ือจ้างงาน 

การตรวจร่างกาย 

การตรวจสองอ้างอิงและตรวจสอบประวัติ 

การตัดสินใจเลือก 

ได้บุคคลที่จ้างเข้าท างาน 

การปฏิเสธการรับสมัครเข้าท างาน 



  
 

-4- 
 
การปฐมนิเทศ 
การปฐมนิเทศเป็นการปรับตัวทางสังคม โดยการจัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือเป็นการแนะน าให้พนักงานใหม่ได้รู้จัก
เข้าใจและคุ้นเคยกับสิ่งต่าง ๆ ทั้งทางด้านบุคคล ซึ่งได้แก่ ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงานและด้านองค์กร เช่น
นโยบาย วัตถุประสงค์ กฎระเบียบต่าง ๆระเบียบวิธีปฏิบัติ และสวัสดิการ เป็นต้น ซึ่งจะเป็นประโยชน์ช่วยให้
พนักงานใหม่สามารถปรับตัวให้เข้ากับองค์กรได้เป็นอย่างดี ท าให้เกิดผลดีต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่และช่วย
ให้องค์กรประสบความเจริญก้าวหน้าในที่สุด 
วัตถุประสงค์ของการปฐมนิเทศ 
               1. เพื่อให้พนักงานใหม่สามารถปรับตัวให้เข้ากับสถานที่ท างานได้ง่าย 
               2.เพ่ือให้พนักงานใหม่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับนโยบาย 
               3. เพื่อให้พนักงานใหม่มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
               4.เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจระบบการบริหารขององค์กร 
               5. เพื่อเสริมสร้างและปลูกฝังความรู้ที่ดี ความสามัคคีในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
               6. เพื่อสร้างความประทับใจที่ดีให้แก่ผู้ที่เริ่มเข้าท างาน 
               7. เพื่อลดความผิดพลาดและความเสียหายอันอาจเกิดข้ึนจากการลองผิด  
 
กรอบอัตราก าลังสามปี 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการจัดระบบงานของเทศบาลต าบลกุดแฮด เพ่ือรองรับภารกิจตาม
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้สามารถแก้ปัญหาของจังหวัดสกลนครได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบด้วย 
  ๓.๒.๑ ส านักปลัดเทศบาล   
  ๓.๒.๒ กองคลัง 
  ๓.๒.๓ กองช่าง 
  ๓.๒.๔ กองการศึกษา 
  3.2.5 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ก าหนดต าแหน่งในสายงานต่าง ๆ จ านวนต าแหน่งและระดับต าแหน่งให้เหมาะสมกับภาระหน้าที่
ความรับผิดชอบ ปริมาณงานและคุณภาพของงาน รวมทั้งสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของกลุ่มงานต่าง ๆ  
เหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องมีต าแหน่งเพิ่มขึ้นจากเดิม เช่น มีกฎหมายอะไรที่ให้อ านาจแก่ส่วนราชการนั้น
เพ่ิมขึ้น มีงานใหม่ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ตามมติคณะรัฐมนตรี ตามโครงการความ
ช่วยเหลือจากต่างประเทศ หรือเป็นข้อผูกพันกับรัฐด้านใด หรือรองรับการด าเนินงานตามกลยุทธ์ที่สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไทรในด้านใด หรือตามนโยบายของผู้บริหาร งานเดิมมีอะไรบ้าง 
ที่มีปริมาณงานเพ่ิมขึ้นจนเกินกว่าอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ที่มีอยู่เดิมจะปฏิบัติให้ส าเร็จลุล่วงลงได้ เช่น การเพ่ิม
โครงการหรือมีการเพ่ิมหน่วยงานขึ้นมาใหม่ตามกฎระเบียบ กฎหมาย เพ่ือขยายขอบเขตการปฏิบัติงาน เป็น
ต้น 
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๓.๓.๑ ส านักปลัดเทศบาล มีพนักงานเทศบาล 9 ต าแหน่ง  9 อัตรา ประกอบด้วย 
   1. ปลัดเทศบาล  (นักบริหารท้องถิ่น ระดับ กลาง)   จ านวน  ๑ อัตรา     
  2. หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น)จ านวน  ๑ อัตรา     
  ๓. นิติกรช านาญการ     จ านวน  ๑ อัตรา 
  ๔. นักวิชาการสาธารณสุข               จ านวน  1 อัตรา 
  5. นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ    จ านวน  ๑ อัตรา 
  ๕. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   จ านวน  ๑ อัตรา 
  ๖. นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ               จ านวน  ๑ อัตรา 
  ๗. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน   จ านวน  ๑ อัตรา 
  ๘. เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน                จ านวน  ๑ อัตรา 

๓.๒.๒ กองคลัง มีพนักงานเทศบาล 5 ต าแหน่ง 5 อัตรา   ประกอบด้วย 
  ๑. ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับ ต้น)   จ านวน  ๑ อัตรา  
  ๒. นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ      จ านวน  ๑ อัตรา

  ๓. นักวิชาการพัสดุช านาญการ       จ านวน  ๑ อัตรา 
  ๔. เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน        จ านวน  ๑ อัตรา 
  5. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน                         จ านวน  ๑  อัตรา  

 
        3.๒.๓ กองช่าง มีพนักงานเทศบาล   ๓ ต าแหน่ง  3  อัตรา   ประกอบด้วย 
  ๑. ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น)            จ านวน  1  อัตรา

  ๒. นายช่างโยธาช านาญงาน         จ านวน  ๑  อัตรา 
  ๓. เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน                   จ านวน  ๑ อัตรา 

 ๓.๒.๔. กองการศึกษา มีพนักงานเทศบาล 11 ต าแหน่ง 11 อัตรา ประกอบด้วย 
  ๑. ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารการศึกษา ระดับ ต้น   จ านวน  ๑ อัตรา 
  ๒. นักพัฒนาชุมชนช านาญการ                                          จ านวน  ๑ อัตรา 
  ๓. นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ          จ านวน  ๑ อัตรา 
  ๔. คร ู             จ านวน  7 อัตรา 
 
        3.2.5 หน่วยตรวจสอบภายใน  มีพนักงานเทศบาล 1 ต าแหน่ง – อัตรา 
  1.นักวิชาการตรวจสอบภายใน         จ านวน 1 อัตรา 
 
ก าหนดประเภทต าแหน่งพนักงานจ้าง จ านวนต าแหน่งให้เหมาะสมกับภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความ

รับผิดชอบ ปริมาณงานและคุณภาพของงานให้เหมาะสมกับโครงสร้างส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ประกอบด้วย 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
   พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทคุณวุฒ ิ
   ๑. พนักงานขับรถยนต์                        จ านวน  ๑  อัตรา 
   ๒. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ          จ านวน  ๑ อัตรา 



  
 

 
 
 
   พนักงานจ้างท่ัวไป                                  จ านวน  6  อัตรา 
   1. ภารโรง              จ านวน 1  อัตรา 
   2. คนงาน     จ านวน 1  อัตรา 
   3. พนักงานดับเพลิง    จ านวน 4  อัตรา 
     
 ๒. กองช่าง 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทคุณวุฒิ 
 ๑. ผู้ชว่ยนายช่างไฟฟ้า  จ านวน  ๑  อัตรา 
   

 ๓. กองการศึกษา 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทคุณวุฒิ  
   1. ผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  จ านวน  1  อัตรา 
   2. ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก       จ านวน  3  อัตรา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


