
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับนักทรัพยากรบุคคล 

งานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

 

 

 

สำนักปลัด เทศบาลตำบลแว้ง 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความเป็นอิสระในการ
บริหารบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ ศ. ๒๕๕๔๒ บัญญัติให้คณะกรรมการ พนักงานเทศบาล ก.ท.จ. กำหนดหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงาบนบุคคลสำหรับพนักงานส่วนตำบลและลูกจา้งของเทศบาลให้เหมาะสมกับ
ลักษณะการบริหารและอำนาจหน้าที่ของเทศบาล และจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลสำหรับพนักงานเทศบาลแลและลูกจ้างของเทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล(ก.ท.จ.)กำหนด 

งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลแว้ง จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานารบริหารงาน
บุคคลเกี่ยวกับการลาของบุคลากรในหน่วยงาน เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล
เกีย่วกบัการลามีแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง
ตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับหนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางใน
การปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี โดยมุ่งหมายเจ้าหน้าที่ใช้เอกสารอ้างอิงและ
ประกอบในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลแว้ง 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง                 หน้า 

ชื่องาน           ๑ 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน        ๑ 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน        ๒ 

แผนผังขั้นตอน          ๓ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง         ๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑ 

คู่มือสำหรับนักทรพัยากรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด เทศบาลตำบลแว้ง 

 คู่มือฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและนำไปใช้ประโยชน์เพื่อให้มีมาตรฐาน
และการปฏิบัติงาน ของงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึนหวังว่าคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้จำทำให้การปฏิบัติงานของผู้ที่เก่ีนวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 

 คู่มือฉบับนี้ เป็นการนำเสนอกระบวนการสรรหาและเลือกสรรคบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

 ๑.ชื่อกระบวนงาน : การสรรหาและเลือกสรรคบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

 ๒.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

 กระบวนการแรก ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง 

 ขั้นตอนที่ ๑ สำรวจตำแหน่งว่าง ทำบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายกเทศมนตรีตำบลแว้ง ประกาศรับสมัคร
เพ่ือสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างสู่ตำแหน่งที่ว่าง 

 ขั้นตอนที่ ๒ จัดทำประกาศรับสมัคร โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า ๕ วัน ทำการก่อน
กำหนดวันรับสมัครสอบ 

 ขั้นตอนที่ ๓ แต่งตั้งคณะกรรมการการดำเนินการสรรหาและเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

กระบวนการที่สอง 

ขั้นตอนที่ ๑ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

ขั้นตอนที่ ๒ รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ 

ขั้นตอนที่ ๓ รายงานผลการรับสมัคร 

ขั้นตอนที่ ๔ รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 

ขั้นตอนที่ ๕ ประชุมคณะกรรมการการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที่ ๑ เพ่ือรับรองคุณสมบัติ
และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

ขั้นตอนที่ ๖ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ โดยปิดประกาศ ณ 
ป้ายประชาสัมพันธ์ของเทศบาลตำบลแว้ง https://www.waengcity.go.th/ 

กระบวนการที่สาม กระบวนการสรรหา 

ขัน้ตอนที ่๑ สรรหาโดยวิธีการสัมภาษณ์/ข้อเขียน 

 

 

 

https://www.waengcity.go.th/


 

๒ 

ขั้นตอนที่ ๒ ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรค ครั้งที่ ๖ เพ่ือรับรองผลคะแนนและ
ประกาศบัญชีรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา 

ขั้นตอนที่ ๓ ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยปิดประกาศ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์
ของเทศบาลตำบลแว้ง ลงประกาศทาง https://www.waengcity.go.th/ 

กระบวนการที่สี ่การจ้างพนักงานจ้าง 

ขั้นตอนที่ ๑ ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจ้างต่อ ก.ท.จ.จังหวัดนราธวิาส 

ขั้นตอนที่ ๒ จัดทำหนังสือเรียกรายงานตัวเพื่อทำสัญญาจ้าง 

ขั้นตอนที่ ๓ ออกคำสั่งการจ้างพนักงานจ้าง ทำสัญญาจ้างและแจ้งคำสั่งไปยังกองต่างๆเพ่ือทราบ 

ขั้นตอนที่ ๔ ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ LHR 

ขั้นตอนที่ ๕ รายงานผลการดำเนินการให้ ก.ท.จ.ทราบ 
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Flow Chart กระบวนการสรรหาพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ไม่เห็นชอบ             

 
                                      เห็นชอบ 

 

สำรวจตำแหน่งว่างบันทึกเสนอขอสรรหา 

(ระยะเวลาภายใน ๑ วัน) 

ตามแผนอตัรากำลัง ๓ ป ี

ประกาศรับสมคัร 

๑.ประกาศรับสมัคร 

(ระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๕ วัน) ก่อนรับสมคัร 

๒.แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา
และเลือกสรรค 

รับสมคัร 

๑.รับสมัคร (ระยะเวลาไม่น้อยยกว่า ๗ วัน ) 

๒. รายงานผลการรับสมัคร (ภายใน ๑ วัน) 

๓.รายงานผลการตรวจสอบคณุสมบัติ 

๔.ประชุมครั้งท่ี ๑ รับรองรองคุณสมบัติและ
ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ 

๕.ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ 

๖.ประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ กระบวนการ
สอบ  

 

กระบวนการสอบ 

๑.คณะกรรมการเตรียมออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ 

๒.การสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ ์

๓.ประชุม ครั้งที่ ๒ เพื่อรับรองผลคะแนนและประกาศ 

๔.ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบ 

เสนอ ก.ท.จ.นราธิวาส  

พิจารณา 

รายงานการจ้างพนักงานจ้าง ต่อ 
ก.ท.จ.นราธิวาสเพื่อทราบ 

ออกคำสั่งจ้างพนักงานจ้างพร้อมลง
ข้อมูลในระบบ LHR 

เรียกรายงานตัวเพื่อจัดทำ 

สัญญาจ้าง 



๔ 

๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๓.๑ พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 

๓.๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนราธิวาสเรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ 

บริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๓๐ กรกฎาคม ๒๕๔๗ 

๓.๓ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนจังหวัดนราธิวาส เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลของพนักงานจ้าง (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. ๒๕๖๕ ลงวันที่ ๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕ 

๔. สถานที่ให้บริการ 

สำนักปลัด เทศบาลตำบลแว้ง อำเภอแว้ง  จังหวัดนราธิวาส 

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลแว้ง 

๕.๑ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่วลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. (ไมม่ีพักเท่ียง) 

๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ ๐๗๓-6590464 

๖.๒ เว็บไซต์เทศบาลตำบลแว้ง https://www.waengcity.go.th/ 

๖.๔ https://www.facebook.com/profile.php?id=100069093699075 
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