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ค าน า 
 คู่มือปฏิบติังาน เร่ือง การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจา้งเป็นพนกังานจา้งเล่มน้ี จดัท าข้ึนเพื่อให้

ผูป้ฏิบติังานและผูเ้ก่ียวขอ้งทุกระดบัสามารถศึกษาและน าไปใช้ประโยชน์เพื่อให้มีมาตรฐาน และการ

ปฏิบติังานของนกัทรัพยากรบุคคล ส านกัปลดั เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพมากข้ึน และหวงัเป็นอยา่งยิ่งว่า

คู่มือการปฏิบติังาน เร่ือง การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจา้งเป็นพนกังานจา้งเล่มน้ี จะท าให้การปฏิบติั

หนา้ท่ีของผูท่ี้เก่ียวขอ้งทุกระดบับงัเกิดผลอยา่งมีมาตรฐานเดียวกนั 
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1. วตัถุประสงค์   

 1.1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบติังานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจา้งเป็นพนกังานจา้ง

ของนกัทรัพยากรบุคคล ส านกัปลดั อบต.ละอุ่นเหนือ  

 1.2 เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปตามขอ้ก าหนด ระเบียบหลกัเกณฑเ์ก่ียวกบัพนกังานจา้ง   

 3.3 เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบติังาน และสามารถน าไปปรับปรุงพฒันาให้มีความถูกตอ้ง รวดเร็ว

และมี ประสิทธิภาพ   

2. ขอบเขตการด าเนินการ 

 ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง เร่ิมตั้ งแต่การแสนอขออนุมัติ 

ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง กา รประกาศรับสมัคร การคัดเลือก                      

การประกาศผล การคดัเลือก การจา้งพนกังานจา้ง และรายงานการจา้งไปยงั ก.ท.จ. ระนอง  

3. ค าจ ากดัความ 

 3.1 การสรรหา หมายความวา่ การประกาศรับสมคัรบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบติัอ่ืนๆ

ท่ีเป็นต่อการปฏิบติังานในต าแหน่งท่ีเทศบาลก าหนดเพื่อท าการ  

 3.2 การเลือกสรร หมายความว่า การพิจารณาบุคคลท่ีได้รับการสรรหาทั้งหมด และท าการคดัเลือก

เพื่อใหไ้ด ้บุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุด  

 3.3 พนกังานจา้ง หมายความว่า พนกังานส่วนทอ้งถ่ิน ตามพระราชบญัญติัระเบียบบริหารงานบุคคล

ส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.2542 โดยเป็นบุคคลซ่ึงไดรั้บการจา้งตามสัญญาจา้งตามมาตรฐานทัว่ไป โดยไดรั้บค่าตอบแทน 

จากงบประมาณของเทศบาล เพื่อปฏิบติังานใหก้บัอบต.นั้น  

4. หน้าที่งานการเจ้าหน้าที่ส านักปลัดอบต.ละอุ่นเหนือ (ที่เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็น

พนักงานจ้าง)  

 4.1 การขออนุมติัด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจา้งเป็นพนกังานจา้ง  

 4.2 จดัท าปฏิทินการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

 4.3 จดัท าประกาศ ค าสั่ง เก่ียวกบัการสรรหาและเลือกสรร  

 4.4 เตรียมการประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

 4.5 จดัเตรียมสถานท่ีเลือกสรรบุคคลฯ  

 4.6 ประสานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

 4.7 จดัท าสัญญาจา้งพนกังานจา้งผูผ้า่นการเลือกสรร  

 4.8 รายงานการจา้งไปยงั ก.ท.จ. ระนอง  

 



5. ความรับผิดชอบ มีส่วนเก่ียวขอ้งกบัการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจา้งเป็นพนกังานจา้ง ดงัน้ี  นายก

อบต. มีหนา้ท่ีพิจารณาการขออนุมติั ให้ความเห็นขอบ และลงนามในหนงัสือราชการ - ปลดัเทศบาล และ/

หรือ รองปลดัอบต. มีหนา้ท่ี  

 1) วเิคราะห์กลัน่กรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรร  

 2) บนัทึกความเห็นในหนงัสือราชการ  

  

– หวัหนา้ส านกัปลดัอบต. / หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย  

 1) วเิคราะห์กลัน่กรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรร  

 2) บนัทึกความเห็นในหนงัสือราชการ  

-  คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลฯ  

 1) พิจารณาหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกบัการสรรหาและเลือกสรร  

 2) พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ เจา้หนา้ท่ีด าเนินการสรรหาและเลือกสรร   

- หวัหนา้ฝ่ายอ านวยการ หนา้ท่ี 

 1) รับหนงัสือ เอกสาร บนัทึกขอ้ความท่ีผูบ้ริหารพิจารณาสั่งการ  

 2) วเิคราะห์หนงัสือเพื่อมอบหมายใหเ้จา้หนา้ท่ีด าเนินการตามระบบงาน  

 3) ตรวจสอบการร่างและพิมพห์นงัสือส่ง  

 4) วเิคราะห์กลัน่กรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรร 

- นกัทรัพยากรบุคคล/เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบงานบุคคล ส านกัปลดัอบต. 

 1) ร่างบนัทึกขอ้ความ ประกาศ ค าสั่ง และหนงัสือเก่ียวกบัการสรรหาและเลือกสรร  

 2) น าเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นเพื่อพิจารณา  

 3) จดัส่งหนงัสือราชการ  

 4) จดัเตรียมการประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรร   



 5) รับสมคัรบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร  

 6) จดัเตรียมสถานท่ีและเอกสารท่ีใชใ้นการด าเนินการเลือกสรร  

 7) จดัท าสัญญาจา้ง และเอกสารประกอบการจา้ง  

6. วธีิการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 

 1) ตรวจสอบบนัทึกขอ้ความขอจา้งพนกังานจา้ง 

 2) ตรวจสอบต าแหน่งวา่งตามอตัราก าลงัพนกังานจา้ง  

 3) จดัท าบนัทึกขอ้ความ เอกสารประกอบ ปฏิทินการด าเนินงานเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น  

 4) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและเจา้หนา้ท่ี  

 5) ประชุมคณะกรรมการก าหนดหลกัเกณฑก์ารสรรหาและเลือกสรรบุคคล  

 6) ประกาศรับสมคัรสรรหาแลเลือกสรรบุคคลเพื่อจา้งเป็นพนกังานจา้ง  

 7) รับและตรวจเอกสารพร้อมใบสมคัรจากผูส้มคัร  

 8) ตรวจสอบคุณสมบติั  

 9) ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิเขา้รับการคดัเลือก และก าหนด วนั เวลา และสถานท่ีคดัเลือก  

 10) จดัเตรียมสถานท่ีด าเนินการคดัเลือก  

 11) คณะกรรมการคดัเลือก ออกขอ้สอบ และตรวจสอบขอ้สอบ  

 12) ประกาศผลการคดัเลือก  

 13) รับรายงานตวั จดัท าสัญญาจา้ง และจดัท าทะเบียนประวติั  

 14) ออกค าสั่งจา้งพนกังานจา้ง  

 15) รายงานการจา้งไปยงั ก.ท.จ. ระนอง 

 



7. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

  

กระบวนการ ระยะเวลา 
รายงานต าแหน่งวา่งและขออนุมติัสรรหา 3 วนัท าการ 
จดัท าประกาศรับสมคัรและประชาสัมพนัธ์ ไม่นอ้ยกวา่ 5 วนัท าการ 
แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาพนกังานจา้ง 1 วนัท าการ หลงัจากไดป้ระกาศการรับสมคัร 
เปิดรับสมคัรพนกังานจา้ง ไม่นอ้ยกวา่ 7 วนัท าการ 
ตรวจสอบคุณสมบติัของผูส้มคัร ระหวา่งการด าเนินการรับสมคัร 
ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิสอบ 1 วนัท าการ หลงัจากครบก าหนดการรับพนกัพนกังานจา้ง 
ประชุมคณะกรรมการสรรหา 1 วนัท าการ 
กระบวนการออกขอ้สอบ ตามมติของคณะกรรมการ 
กระบวนการตรวจขอ้สอบ ตามมติของคณะกรรมการ 
การประกาศผลการสอบพนกังานจา้ง 1 วนัท าการ หลงัตรวจขอ้สอบเสร็จส้ิน 
รายงานผลการสอบพนกังานจา้งให ้ก.ท.จ. ทราบ 1 วนัท าการ หลงัจากประกาศผลการสอบพนกังานจา้ง 

 

 

8. กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

 ประกาศคณะกรรมการพนกังานส่วนต าบลจงัหวดัระนอง เร่ือง มาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัพนกังานจา้ง 

พ.ศ. 2547 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


