
 

        
 
 
 

คูมือสำหรับนักทรพัยากรบุคคล 

งานการสรรหาและเล ือกสรรบ ุคคลเพ ื่อจ างเป นพน ักงานจ าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลโละจูด 
อำเภอแวง จังหวัดนราธิวาส 



คำนำ 

ดวยรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยไดบัญญัติใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีความเปนอิสระ ในการ 

บริหารงานบุคคลตามความตองการและความเหมาะสมของทองถิ่น ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 

งานบุคคลสวนทองถ่ิน พ ศ. 2542 บัญญัติ ให คณะ กรรมการพนัก งานสวนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) กำหนด 

หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานสวนตำบล และลูกจางขององคการบริหาร 

สวนตำบล ใหเหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอาํนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบล และจะตองอยู 

ภายใตมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานสวนตำบลและลูกจางขององคการบริหารสวน 

ตำบล ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล ( ก.อบต.) กำหนด 

งานการเจาหนาที่ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลโละจูด จึงไดดำเนินการจัดทำคูมือการ 

ปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลเก่ียวกับการลาของบุคลากร ในหนวยงาน เพ่ือใหผูมีหนาท่ีรับผิดชอบ ปฏิบัติงาน 

การบริหารงานบุคคลเก่ียวกับการลามีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีถูกตองตามระเบียบกฎหมาย ขอบังคับหนังสือ 

สั่งการ กอนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสอดคลองแนวทางในการปฏิบติังาน ผลสัมฤทธิ์สูกระบวนการ 

บริหารจ ัดการบ านเม ืองท ี่ด ี      โดยม ุงหมายเจ าหน าท ี่ใช เป น เอกสารอ างอ ิงและประกอบในการปฏ ิบ ัต ิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานการเจาหนาท่ี สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลโละจูด 
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คู่มอืสาํหรบันักทรพัยากรบุคคล : 

การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเปนพนักงานจ้าง 

หน่วนงานท่ีรบัผิดชอบ สาํนักปลดั องคก์ารบรหิารสว่นตําบลโละจูด 

ค ูม ือฉบ ับน ี้ จ ัดทำข ึ้น เพ ื่อให ผ ูเก ี่ยวข องท ุกระด ับสามารถศ ึกษาและนำไปใช ประโยชน เพ ื่อให ม ีมาตรฐาน 

และการปฏิบัติงาน ของงานการเจาหนาท่ี สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล เปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

หวังวาคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จะทำใหการปฏิบัติงานของผูเก่ียวของทุกระดับบังเกิดผลอยางมีมาตรฐานเดียวกัน 

ค ูม ือฉบ ับน ี้  เป นการนำเสนอกระบวนการการสรรหาและเล ือกสรรบ ุคคลเพ ื่อจ างเป นพน ักงานจ าง 

1.ช่ือกระบวนงาน : การสรรหาและเลอืกสรรบุคคลเพือ่จา้งเป็นพนกังานจา้ง 

2.วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตละข้ันตอน 

 กระบวนการแรก ประกาศรบัสมคัรสอบพนกังานจา้ง 

ข้ันตอนท่ี ๑ สำรวจตำแหนงวาง ทำบันทึกเสนอขออนุมัติตอนายกองคการบริหารสวนตำบล 

ประกาศรบั สมัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางลงสูตำแหนงท่ีวาง 

ข้ันตอนท่ี ๒ จัดทำประกาศรับสมัครสอบ โดยปดประกาศประชาสัมพันธไมนอยกวา ๕ วันทำการกอน 

กำหนดวนัรบัสมัครสอบ 

ข้ันตอนท่ี 3 แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง 

 กระบวนการท่ีสอง การรบัสมคัร 
ข้ันตอนท่ี ๑ แตงตั้งเจาหนาทีรับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

ขัน้ตอนท่ี ๒ รบัสมคัรสอบ ไม่น้อยกว่า ๗ วนัทาํการ 

ขัน้ตอนท่ี ๓ รายงานผลการรบัสมคัร 

ขัน้ตอนท่ี ๔ รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบตั ิ

ข้ันตอนท่ี ๕ ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งท่ี ๑ เพ่ือรับรองคุณสมบัติและ 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ 

ข้ันตอนท่ี ๖ ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขาสอบ และประกาศระเบียบเก่ียวกับการสอบ โดยปดประกาศ ณ 

ป ายประชาส ัมพ ันธ ขององค การบริหารส วนตำบลโล ะ จ ูด   ลงประกาศทาง 
 https://www.lohjood.go.th/home/index.php 

 กระบวนท่ีสา ม กระบวนการสรรหา 

ข้ันตอนท่ี 1 สรรหาโดยวธิีการสอบสัมภาษณ/ขอเขียน 

ข้ันตอนท่ี 2 ประชุมคณะกรรมการดำเนนิการสรรหาและเลือกสรร ครั้งท่ี 6 เพ่ือรบัรองผลคะแนนและ 

ประกาศบัญชรีายชื่อและการข้ึนบัญชีผูผานการสรรหา 

ข้ันตอนท่ี ๔ ประกาศรายชื่อและการข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรร โดยปดประกาศ ณ 

ปายประชาสัมพันธ ขององคการบริหารสวนตำบลโละจูด  ลงประกาศทาง     เวบ็ไซตหลักอบต.โละจูด ท่ี 

https://www.lohjood.go.th/home/index.php 

 

http://manangtayo.go.th/contact
http://manangtayo.go.th/contact
https://www.lohjood.go.th/home/index.php


กระบวนท่ีส่ี การจางพนักงานจาง 

ข้ันตอนท่ี ๑ ขอความเห็นชอบการจางพนักงานจางตอ ก.อบต. จังหวัดนราธิวาส 

ข้ันตอนท่ี 2 จัดทำหนังสือเรียกรายงานตวัเพือทำสัญญาจาง 

ข้ันตอนท่ี ๓ ออกคำสั่งการจางพนักงานจาง ทำสัญญาจางและแจงคำสั่งไปยังกองตางๆ เพ่ือรับทราบ 

ข้ันตอนท่ี ๔ ลงขอมูลในระบบศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ LHR 

 ข้ันตอนท่ี ๕ รายงานผลการดำเนินการให ก.อบต.นราธิวาส เพ่ือทราบ 
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Flow Chart กระบวนการสรรหาพนักงานจ้าง 
 
 

สำรวจตำแหน งว างบ ันท ึกเสนอขอสรรหา 

(ระยะเวลาภายใน 1 วัน) 

ตามแผนอัตรากำลัง 3 ป 
 
 
 

 

ประกาศรับสมัคร 

1.ประกาศรบัสมัคร 

(ระยะเวลไมนอยกวา 5 วัน) กอนวันรับสมัคร 

2.แต งต ั้งคณะกรรมการดำเนนิการสรรหาและ 

เลือกสรรร 
 
 

 

การรับสมัคร 

๑.รับสมัคร (ระยะไมนอยกวา 7 วัน) 

2. รายงานผลการรับสมัคร (ภายใน 1 วัน) 

3. รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัต ิ

๕. ประชุมครั้งท่ี ๑ รับรองคุณสมบัติและประกาศ 

รายชื่อผูมีสิทธิ 

๖. ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบ 

๗. ประกาศระเบียบเก่ียวกับการสอบกระบวน 

การสอบ 

 
 

 

ออกคำสั่งจางพนักงานจางพรอมลง 

ขอมูลในระบบ LHR 
 
 

กระบวนการสอบ 

๑. คณะกรรมการเตรียมออกขอสอบและ 

ตรวจขอสอบ 

๒. การสอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ 

3.ประชุมครั้งท่ี ๒ เพ่ือรับรองผลคะแนนและ 

ประกาศ 
4.ประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีผูผานการสอบ 

 
 
 

เรียกรายงานตัวเพ่ือจัดทำ 

สัญญาจาง 

 

 
เสนอ ก.อบต.นราธิวาส 

พิจารณาใหความ 

ไมเห็นชอบ  

เหน็ชอบ 

   รายงานการจา้งพนกังานจา้ง    

ต่อ ก.อบต.นราธวิาสเพ่ือทราบ 
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๓. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

๓.๑ พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 

๓.๒   ประกาศคณะกรรมการพน ักงานส วนตำบลจ ังนราธ ิวาส เร่ือง หลักเกณฑและเงือนเง่ือนไขเก่ียวกับการ 

บริหารงานบุคคลของพนักงานจาง ลงวันท่ี 30 กรกฎาคม 2547 

3.3 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังนราธวิาส เร่ือง หลักเกณฑและเงือนเง่ือนไขเก่ียวกับการ 

บริหารงานบุคคลของพนักงานจาง (แกไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2565 ลงวันท่ี 7 กุมภาพันธ 2565 

๔. สถานท่ีใหบริการ 

สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลโละจูด ตำบลโละจูด อำเภอแวง้ จังหวัดนราธิวาส 

๕. ระยะเวลาเปดใหบรกิาร ณ สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลโละจูด 

๕.1 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ (ไมมีพักเท่ียง) 

๖. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล 

๖.๑ หมายเลขโทรศัพท ๐7 3611-144 

๖.2 เวบ็ไซต ์อบต. https://www.lohjood.go.th/home/index.php 
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