
 

 

 

 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

ส าหรับนักทรัพยากรบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง 
อ าเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส 

 
 



ค าน า 
 

ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความเป็นอิสระใน
การบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ ศ. 2542 บัญญัติให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนดหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลให้
เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล และจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด  

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงาน
บุคคลเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างในหน่วยงาน เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานการ
บริหารงานบุคคลมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับหนังสือสั่งการ ก่อนลงมือ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการ
บ้านเมืองที่ดี โดยมุ่งหมายเจ้าหน้าที่ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและประกอบในการปฏิบัติงาน 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

งานบริหารงานทั่วไป  ส านักปลัด 

 องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบญั 
 

             หน้า 

ชื่องาน           1  

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน        1  

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน         1 

แผนผังขั้นตอน          2 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง         3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรบันักทรพัยากรบคุคล : การสรรหาและเลอืกสรรบุคคลเปน็พนกังานจา้ง  

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ : ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง  

คู่มือฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและน าไปใช้ประโยชน์เพ่ือให้มี  
มาตรฐานและการปฏิบัติงานของงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
มากขึ้นหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะท าให้การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ เป็นการน าเสนอกระบวนการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง  
1.ชือ่กระบวนงาน : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
2.วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน และระยะเวลาแตล่ะขัน้ตอน  
กระบวนการแรก ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง  
ขั้นตอนที่ ๑ ส ารวจต าแหน่งว่าง ท าบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ประกาศรับสมัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างลงสู่ต าแหน่งที่ว่าง  
ขั้นตอนที่ ๒ จัดท าประกาศรับสมัครสอบ โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ

ก่อนก าหนดวันรับสมัครสอบ  
ขั้นตอนที ่3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
กระบวนการทีส่อง การรับสมคัร  
ขั้นตอนที ่๑ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ  
ขั้นตอนที ่๒ รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ  
ขั้นตอนที ่๓ รายงานผลการรับสมัคร  
ขั้นตอนที ่๔ รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ  
ขั้นตอนที่ ๕ ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที่ ๑ เพ่ือรับรองคุณสมบัติ

และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ  
ขั้นตอนที ่๖ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ โดยปิดประกาศ 

ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง ลงประกาศทาง http://maedong.go.th 
กระบวนทีส่าม กระบวนการสรหา  
ขั้นตอนที ่1 สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน  
ขั้นตอนที่ 2 ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือรับรองผลคะแนนและ

ประกาศบัญชีรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา  
ขั้นตอนที ่3 ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยปิดประกาศ ณ ป้าย

ประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง ลงประกาศทาง http://maedong.go.th 
กระบวนทีส่ี่ การจ้างพนักงานจ้าง  
ขั้นตอนที ่๑ ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจ้างต่อ ก.อบต. จังหวัดนราธิวาส  
ขั้นตอนที ่2 จัดท าหนังสือเรียกรายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้าง  
ขั้นตอนที ่๓ ออกค าสั่งการจ้างพนักงานจ้าง ท าสัญญาจ้างและแจ้งค าสั่งไปยังกองต่างๆ เพ่ือรับทราบ 
ขั้นตอนที ่๔ ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ LHR  
ขั้นตอนที ่๕ รายงานผลการด าเนินการให้ ก.อบต.นราธิวาส เพ่ือทราบ 

 



Flow Chart กระบวนการสรรหาพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจต าแหน่งว่างบันทึกเสนอขอสรรหา  
(ระยะเวลาภายใน 1 วัน) ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

ประกาศรับสมัคร  
1.ประกาศรับสมัคร  
  (ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วัน) ก่อนวันรับสมัคร  
2.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

การรบัสมคัร 
1.รับสมัคร (ระยะไม่น้อยกว่า 7 วัน)  
2. รายงานผลการรับสมัคร (ภายใน 1 วัน) 
3. รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ  
4. ประชุมครั้งที่ ๑ รับรองคุณสมบัติและประกาศ 
    รายชื่อผู้มีสิทธ ิ 
5. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ  
6. ประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ กระบวนการสอบ 

กระบวนการสอบ 

๑. คณะกรรมการเตรียมออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ  
๒. การสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 

3. ประชุมครั้งที่ ๒ เพ่ือรับรองผลคะแนนและประกาศ  
4. ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา 
    และเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

เสนอ ก.อบต.นราธิวาส
พิจารณา 

เรียกรายงานตัวเพ่ือจัดท า 
สัญญาจ้าง 

ออกค าสั่งจ้างพนักงานจ้าง
พร้อมลงข้อมูลในระบบ LHR 

รายงานการจ้างพนักงานจ้าง 
ต่อ ก.อบต.นราธิวาส เพ่ือทราบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เหน็ชอบ 
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3. กฎหมายที่เกีย่วข้อง  
๓.๑ พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  
๓.๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังนราธิวาส เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนเงื่อนไขเก่ียวกับการ

บริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2547  
3.3 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังนราธิวาส เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนเงื่อนไขเก่ียวกับการ

บริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2565 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2565 

4. สถานทีใ่ห้บรกิาร  
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง ต าบลแม่ดง อ าเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส 

5. ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ ณ ส านกังานองคก์ารบรหิารสว่นต าบลแม่ดง  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพักเที่ยง) 

6. ชอ่งทางการตดิต่อสอบถามข้อมลู 
6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 073-659248  
6.2 เว็บไซต์อบต. www.maedong.go.th  
6.3 อึเมล์ abtmaedong@outlook.com 
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