
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับนักทรัพยากรบุคคล 

งานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป�นพนักงานจ้าง 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลพร่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 
ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน มีความเป�น

อิสระ ในการบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถ่ิน ประกอบกับพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  พ  ศ. 2542   บัญญัติ ให้ คณะ กรรมการพนัก งานส่วนตำบล (ก.อบต.

จังหวัด) กำหนดหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานส่วนตำบล และลูกจ้าง

ขององค์การบริหารส่วนตำบล ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วน

ตำบล และจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานสว่นตำบลแลลูกจ้าง

ขององค์การบริหารส่วนตำบล ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.) กำหนด 

งานการเจ้าหน้าท่ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลพร่อน จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือ

การ ปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลเก่ียวกับการลาของบุคลากร ในหน่วยงาน เพ่ือให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลเก่ียวกับการลามีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย 

ข้อบังคับหนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงาน 

ผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองท่ีดี โดยมุ่งหมายเจ้าหน้าท่ีใช้เป�นเอกสารอ้างอิงและประกอบ

ในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลพร่อน 

 

 



 

สารบัญ 

 

เร่ือง         หน้า  
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน               1   

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน              2  

แผนผังขันตอน       3 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง               4 
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คู่มือสำหรับนักทรัพยากรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป�นพนักงานจ้าง 

หน่วนงานท่ีรับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลพร่อน 

คู่มือฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือให้ผู้เก่ียวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและนําไปใช้ประโยชน์เพ่ือให้มีมาตรฐาน และ

การปฏิบัติงาน ของงานการเจ้าหน้าท่ี สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป�นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน

หวังว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะทำให้การปฏิบัติงานของผู้เก่ียวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้ เป�นการนําเสนอกระบวนการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป�นพนักงานจ้าง 

1. ชื่อกระบวนงาน : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป�นพนักงานจ้าง 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

กระบวนการแรก 

ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

สํารวจตำแหน่งว่าง ทำบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลประกาศรับ 

สมัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างลงสู่ตำแหน่งท่ีว่าง 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

จัดทำประกาศรับสมัครสอบ โดยป�ดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการก่อน 

กำหนดวันรบัสมัครสอบ 

ข้ันตอนท่ี 3 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป�นพนักงานจ้าง 

กระบวนการท่ีสอง 

การรับสมัคร 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีรับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ 

ข้ันตอนท่ี ๓ 

รายงานผลการรับสมัคร 

ข้ันตอนท่ี ๔ 

รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 

ข้ันตอนท่ี ๕ 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งท่ี ๑ เพ่ือรับรองคุณสมบัติและ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
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ข้ันตอนท่ี ๖ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเก่ียวกับการสอบ โดยป�ดประกาศ ณ 

ป้ายประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลพร่อนลงประกาศทาง http://prontakbai.go.th/home 

กระบวนท่ีสาม 

กระบวนการสรหา 

ข้ันตอนท่ี 1 

สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน 

ข้ันตอนท่ี 2 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งท่ี 6 เพ่ือรับรองผลคะแนนและ 

ประกาศบัญชีรายชื่อและการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหา 

ข้ันตอนท่ี ๔ 

  ประกาศรายชื่อและการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยป�ดประกาศ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์

ขององค์การบริหารส่วนตำบลพร่อนลงประกาศทาง http://prontakbai.go.th/home 

กระบวนท่ีสี่ 

การจ้างพนักงานจ้าง 

ข้ันตอนท่ี ๑  

ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจ้างต่อก.อบต. จังหวัดนราธิวาส                                                                                                        

ข้ันตอนท่ี 2 

จัดทำหนังสือเรียกรายงานตัวเพ่ือทำสัญญาจ้าง 

ข้ันตอนท่ี ๓  

ออกคำสั่งการจ้างพนักงานจ้าง ทำสัญญาจ้างและแจ้งคำสั่งไปยังกองต่างๆ เพ่ือรับทราบ 

ข้ันตอนท่ี ๔  

ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถ่ินแห่งชาต ิLHR 

ข้ันตอนท่ี ๕  

รายงานผลการดำเนินการให ้ก.อบต.นราธิวาสเพ่ือทราบ 
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กระบวนการสรรหาพนักงานจ้าง 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ       

 
                    เห็นชอบ 

สํารวจตำแหน่งว่างบันทึกเสนอขอสรรหา                       

(ระยะเวลาภายใน 1 วัน) 

ตามแผนอัตรากําลัง 3 ป� 

 

ประกาศรับสมัคร 

1.ประกาศรับสมัคร 

(ระยะเวลไม่น้อยกว่า 5 วัน) ก่อนวันรับสมัคร 

2.แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและ 

เลือกสรรร 

 

การรับสมัคร 

1.รับสมัคร (ระยะไม่น้อยกว่า 7 วัน) 

2. รายงานผลการรับสมัคร (ภายใน 1 วัน) 

3. รายงานผลการตรวจสอบคณุสมบัต ิ

4. ประชุมครั้งท่ี ๑ รับรองคุณสมบัติและ

ประกาศรายช่ือผู้มสีิทธิ 
5. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ 

6. ประกาศระเบียบเก่ียวกับการสอบ 

กระบวนการสอบ  

 

 
 

 

กระบวนการสอบ 

๑. คณะกรรมการเตรยีมออกข้อสอบและ

ตรวจข้อสอบ 

๒. การสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ ์

3.ประชุมครั้งท่ี ๒ เพ่ือรบัรองผลคะแนนและ 

ประกาศ 

4.ประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการ

สอบ 

 

เสนอ ก.อบต.นราธิวาส 

ให้ความ 

 

รายงานการจ้างพนักงานจ้างต่อ  

ก.อบต. นราธิวาสเพ่ือทราบ 

 

ออกคำสั่งจ้างพนักงานจ้าง 

พร้อมลงข้อมูลในระบบ LHR 

 

 

เรียกรายงานตัวเพ่ือจัดทำ

สัญญาจ้าง 
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3. กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

3.1 พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542                                                                        

3.2 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสว่นตำบลจังนราธิวาส    เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือน

เง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง  ลงวันท่ี   30 กรกฎาคม 2547 

3.3 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสว่นตำบลจังนราธิวาส    เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือน

เง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2565  ลงวันท่ี  7กุมภาพันธ์ 2565 

4. สถานท่ีให้บริการสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพร่อน ตำบลพร่อน  อำเภอตากใบ จังหวัด

นราธิวาส 

5. ระยะเวลาเป�ดให้บริการ 

ณ สำนักงาน องค์การบริหารส่วนตำบลพร่อน 

5.1 เป�ดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ (ไม่มีพักเท่ียง) 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 073583 - 180 

6.2 เว็บไซต์อบต.http:// https://prontakbai.go.th/home/ 

 

 


