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ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงาน “การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง” เล่มนี้ จัดท าขึ้น เพ่ือให้
ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและน าไปใช้ประโยชน์ และเพ่ือให้การปฏิบัติงาน ของงานบริหารงานบุคคล 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นการยกระดับ มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของงานบริหารงานบุคคล ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก หวังว่า คู่มือปฏิบัติงาน
เล่มนี้จะท าให้การปฏิบัติงานของ ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน  
 

งานบริหารงานบุคคล  
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
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กระบวนการจดัการการสรรหาและเลอืกสรรบุคคลเพื่อจ้างเปน็พนักงานจา้ง 

1. วตัถปุระสงค ์
  1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
ของงานบริหารงานบุคคล ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
1.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้าง 
1.3 เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสามารถน าไปปรับปรุงพัฒนา ให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง เริ่มตั้งแต่ การเสนอขอจ้าง         

การประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การประกาศผลการคัดเลือก การจ้างพนักงานจ้าง และรายงานการจ้างไป
ยัง ก.อบต.จังหวัดชลบุรี 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 การสรรหา หมายความว่า การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติ 

อ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดจ านวนหนึ่งเพ่ือท าการเลือกสรร 
3.2 การเลือกสรร หมายความว่า การพิจารณาบุคคลที่ได้รับการสรรหาทั้งหมด และท าการ คัดเลือก

เพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมท่ีสุด 
3.3 พนักงานจ้าง หมายความว่า ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงาน บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามมาตรฐานทั่วไป
โดยได้รับ ค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหารส่วน
ต าบลนั้น 

4. หน้าที่ของงานบริหารงานบุคคล ส านักงานปลัด (ท่ีเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้าง เป็น 
พนักงานจ้าง) 

4.1 การขออนุมัติจ้างพนักงานจ้าง 
4.2 จัดท าปฏิทินการการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
4.3 จัดท าประกาศ ค าสั่ง เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
4.4 เตรียมการประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
4.5 จัดเตรียมสถานที่เลือกสรรบุคคลฯ 
4.6 ประสานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
4.7 จัดท าสัญญาจ้าง พนักงานจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรฯ 
4.8 รายงานการจ้างไปยัง ก.อบต.จังหวัด 

  
5. ความรบัผดิชอบ มีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง ดังนี้ 

5.1 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่พิจารณาการขออนุมัติ ให้ความเห็นชอบ และลงนาม    
ในหนังสือราชการ 

5.2 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ 
1) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 

2) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 
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5.3 หัวหน้าส านักงานปลัดมีหน้าที่ 
1) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 

2) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

3) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระบบงาน 

4) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 

5) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 

6) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 

5.4 คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลฯ 

1) พิจารณาหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 

2) พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ เจ้าหน้าที่ ด าเนินการ สรรหาและเลือกสรรฯ 

5.5 นักทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ 
1) ร่างบันทึกข้อความ ประกาศ ค าสั่ง และหนังสือเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 

2) น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณา 

3) จัดส่งหนังสือราชการ 

4) จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรฯ 

5) รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรฯ 

6) จัดเตรียมสถานที่และเอกสารที่ใช้ในการด าเนินการเลือกสรรฯ 

7) จัดท าสัญญาจ้าง และเอกสารประกอบการจ้าง 

6. แผนการปฏบิัตงิาน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) ตรวจสอบบันทึกข้อความขอจ้างพนักงานจ้าง 

2) ตรวจสอบต าแหน่งว่างตามอัตราก าลังพนักงานจ้าง 

3) จัดท าบันทึกข้อความ เอกสารประกอบ และปฏิทินการด าเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
เพ่ือขออนุมัติด าเนินการสรรหา 

4) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ และเจ้าหน้าที่ฯ 

5) ประชุมคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคคลฯ 

6) ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

7) รับและตรวจสอบเอกสารพร้อมใบสมัครจากผู้สมัคร 

8) ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

9) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และก าหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 

10) จัดเตรียมสถานที่ด าเนินการคัดเลือก 

11) ประกาศผลการคัดเลือก 

12) รับรายงานตัว จัดท าสัญญาจ้าง และจัดท าทะเบียนประวัติ 
13) ออกค าสั่งจ้างพนักงานจ้าง 

14) รายงานการจ้างไปยัง ก.อบต.จังหวัด 
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7. ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเลย เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2547 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ชลบุรี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2557 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

 

ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจา้งเปน็พนักงานจา้ง 

 
 
ตรวจสอบบันทึกขอจ้าง ตรวจสอบต าแหน่งว่างตาม 

อัตราก าลังพนักงานจ้าง 

จัดท าปฏิทิน และบันทึก 

ข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ และ
เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 

ประชุมคณะกรรมการ ประกาศรับสมัคร 

ประกาศรายชื่อ  ผู้มีสิทธิ   
เข้ารับการคัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ผู้สมัคร 
รับและตรวจสอบเอกสาร 

จากผู้สมัคร 

คณะกรรมการออกข้อสอบ 

และตรวจข้อสอบ 
จัดเตรียมสถานทีสอบ ประกาศผลการสรรหา 

รายงานการจ้าง  ไปยัง      
ก.อบต.จังหวัด 

ออกค าสั่งจ้าง 
รับรายงานตัว จัดท าสัญญา
จ้าง 


