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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับนักทรัพยากรบุคคล  :  การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเปน็พนกังานจ้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  งานการเจ้าหน้าท่ี ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะม่วง  

คู่มือฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและน าไปใช้ประโยชน์เพื่อให้มีมาตรฐาน 
และการปฏิบัติงานของงานการเจ้าหน้าท่ี  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะม่วงเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น หวังว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้   จะท าให้การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผล
อย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้  เป็นการน าเสนอกระบวนการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง            
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

กระบวนการแรก  : ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง 
ขั้นตอนที ่1  ส ารวจต าแหน่งว่างท าบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล   

ต้นมะม่วง ประกาศรับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างลงสู่ต าแหน่งท่ีว่าง 
ขั้นตอนที ่2  จัดท าประกาศรับสมัครสอบ โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

ก่อนก าหนดวันรับสมัครสอบ 
ขั้นตอนที ่3  แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

กระบวนการที่สอง  :  การรับสมัคร 
ขั้นตอนที ่1  แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ 
ขั้นตอนที ่2  รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
ขั้นตอนที ่3  รายงานผลการรับสมัคร 
ขั้นตอนที ่4  รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ขั้นตอนที ่5  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ โดยปิดประกาศ  

ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะม่วง ลงประกาศทาง http://www.tonmamoung.go.th 

กระบวนที่สาม : กระบวนการสรรหา 
ขั้นตอนที ่1  สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน/ทดสอบตัวอย่างงาน 
ขั้นตอนที่ 2  ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร เพื่อรับรองผลคะแนนและ

ประกาศบัญชีรายช่ือและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา 
ขั้นตอนที่ 3  ประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  โดยปิดประกาศ ณ ป้าย

ประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะม่วง ลงประกาศทาง http://www.tonmamoung.go.th 

กระบวนที่สี่  : การจ้างพนักงานจ้าง 
ขั้นตอนที่ 1  ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจ้างต่อคณะกรรมการพนักงาน ส่วนต าบล

จังหวัดเพชรบุรี 
ขั้นตอนที ่2  จัดท าหนังสือเรียกรายงานตัวเพื่อท าสัญญาจ้าง 
ขั้นตอนที ่3  ออกค าส่ังการจ้างพนักงานจ้างท าสัญญาจ้างและแจ้งค าส่ังไปยังกองต่างๆ       

เพื่อรับทราบ 
ขั้นตอนที ่4   ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ LHR 
ขั้นตอนที ่5   รายงานผลการด าเนินการให้ ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี เพื่อทราบ 

 
 

http://www.tonmamoung.go.th/
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                           ส ารวจต าแหน่งว่าง  
          บันทึกเสนอขอสรรหา 

ประกาศรับสมัคร 
1. ประกาศรับสมัครสอบ 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 

การรับสมัคร 
 

1. แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ 
2. รับสมัคร 
3. รายงานผลการรับสมัคร 
4. รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
5. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ และ ประกาศระเบียบ
เกี่ยวกับการสอบ 
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Flow Chart กระบวนการสรรหาพนักงานจ้าง  : 

 

กระบวนการสรรหา 
1. การสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
2. ประชุมเพื่อรับรองผลคะแนน และประกาศรายช่ือ 
และการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
3. ประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

เสนอ ก.อบต.เพชรบุรี 
พิจารณาให้ความเห็น 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

เรียกรายงานตัวเพื่อจัดท าสัญญาจ้าง 

        ออกค าส่ังจ้างพนักงานจ้าง  
       พร้อมลงข้อมูลในระบบ LHR 

รายงานการจ้างพนักงานจ้าง 
ต่อ ก.อบต.เพชรบุรี เพื่อทราบ 
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนกังานจ้าง 
ลงวันท่ี  28 มิถุนายน  2547  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ณ  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะม่วง 

-ให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08 : 30 – 16 : 30 (ไม่มีพักเท่ียง) 

ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
หมายเลขโทรศัพท์ 032 493 514  (งานการเจ้าหน้าท่ี) 
http://www.tonmamoung.go.th 
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