
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองยาง 

คู่มือฉบับ  จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและนำไปใช้ประโยชน์เพื่อให้มีมาตรฐาน  

และการปฏิบัติงาน ของงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองยาง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

มากขึ้นหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะทำให้การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐาน

เดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้  เป็นการนำเสนอกระบวนการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้างมีขั้นตอน

การปฏิบัติงานดังนี้  

กระบวนการแรก ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง 

ขั้นตอนที่ 1  สำรวจตำแหน่งว่าง  ทำบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายกรัฐมนตรี  ประกาศรับสมัครเพื่อสรรหา

และเลือกสรรพนักงานจ้างลงสู่ตำแหน่งที่ว่าง  

ขั้นตอนที่ 2  จัดทำประกาศรับสมัครสอบ  โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า 5 วัน ทำการก่อน

กำหนดวันรับสมัครสอบ  

ขั้นตอนที่ 3  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

กระบวนการที่ 2  การรับสมัคร  

ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

ขั้นตอนที่ 2 รับสมัครสอบ  ไม่น้อยกว่า  7  วันทำการ  

ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการรับสมัคร 

ขั้นตอนที่ 4 รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ  

ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  ครั้งที่ 1  เพ่ือรับรองคุณสมบัติและ

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

ขั้นตอนที่ 6 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ  และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ  โยปิดประกาศ  ณ  

ป้ายประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองยาง  ลงประกาศทาง 

กระบวนการที่ 3  กระบวนการสรรหา 

ขั้นตอนที่ 1 สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน  

ขั้นตอนที่ 2 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  ครั้งที่ 2 เพ่ือรับรองผลคะแนนและ

ประกาศบัญชีรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา  

ขั้นตอนที่ 3 ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยปิดประกาศ  ณ  ป้าย  

ประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองยาง  ลงประกาศทาง  

  

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ส าหรับนักทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง  : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

 



 

กระบวนการที่ 4 การจ้างพนักงานจ้าง 

ขั้นตอนที่ 1 ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจ้างต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำหนังสือเรียกรายงานตัวเพื่อทำสัญญาจ้าง  

ขั้นตอนที่ 3 ออกคำสั่งการจ้างพนักงานจ้าง  ทำสัญญาจ้างและแจ้งคำสั่งไปยังกองต่าง เพ่ือรับทราบ  

ขั้นตอนที่ 4 ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ LHR  

ขั้นตอนที่ 5 รายงานผลการดำเนินการให้ ก.ท.จ. บุรีรัมย์ เพ่ือทราบ  

 

  



เสนอ ก.ท.จ.บุรีรัมย์ 

พิจารณาให้ความ 

Flow Chart  กระบวนการสรรหาพนักงานจ้าง 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                        เห็นชอบ  ไม่เห็นชอบ 

          

ประกาศรับสมัคร 
1.ประกาศรับสมัครสอบ 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 

 

สำรวจตำแหน่งว่าง 
บันทึกเสนอขอสรรหา 

การรับสมัคร 
1.แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รบัสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
2.รับสมัคร 
3.รายงานผลการรับสมัคร 
4.รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
5.ประชุมคร้ังที่ 1 รับรองคุณสมบัติและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
6.ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ 
7.ประกาศระเบียบเก่ียวกับการสอบ 
 
 

 

 

 

กระบวนการสอบ 
1.แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจสอบข้อสอบ 
2.การสอบข้อเขียนและข้อสัมภาษณ ์
3.ประชุมคร้ังที่2เพื่อรับรองผลคะแนนและประกาศรายชื่อ
และการขึ้นบัญชีผูผ้่านการเลือกสรร 
4.ประกาศรายชื่อและการข้ึนบญัชีผู้ผา่นการเลือกสรร 
 
 

 

 

 

รายงานการจ้างพนักงานจ้างต่อ 
ก.ท.จ. บุรีรัมย์เพ่ือทราบ 

ออกค าสั่งจ้างพนักงานจ้าง 
พร้อมลงข้อมูลในระบบ LHR  

เรียกรายงานตัวเพ่ือจัดท าสัญญาจ้าง 



 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
              ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงาน

จ้าง  ลงวันที่  27  กันยายน  2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ณ  งานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองยาง 

             -ให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)  ตั้งแต่เวลา  08.30-16.30 (ไม่พักเที่ยง) 

ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล  
1. หมายเลขโทรศัพท์ 044 609 977 

 


