


คู่มือสำหรับนักทรัพยากรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานการเจา้หน้าที่สำนักปลัด องค์การบริหารสว่นตำบลโคคลาน 
                คู่มือฉบับน้ี จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและนำไปใช้ประโยชน์เพื่อให้มีมาตรฐาน 
และการปฏิบัติงาน ของงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมาก ขึ้น
หวังว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะทำให้การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐาน เดียวกัน  
                คู่มือฉบับน้ี เป็นการนำเสนอกระบวนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง  
1. ช่ือกระบวนงาน : การสรรหาและเลือกสรรบคุคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน  
          กระบวนการแรก ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง 

ขั้นตอนที่ 1 สำรวจตำแหน่งว่าง ทำบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
                                    ประกาศ รับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างลงสูต่ำแหน่งที่ว่าง  

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำประกาศรับสมัครสอบ โดยปดิประกาศประชาสัมพันธไ์ม่น้อยกว่า 5 วันทำ 
                                    การกอ่น กำหนดวนัรับสมัครสอบ  

ขั้นตอนที่ 3 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
กระบวนการที่สอง การรับสมัคร  

ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ  
ขั้นตอนที่ 2 รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ  
ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการรับสมัคร  
ขั้นตอนที่ 4 รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ  
ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะกรรมการดำาเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที่ 1 เพื่อรับรอง

คุณสมบัติ  
               และ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ  
ขั้นตอนที่ 6 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ โดยปิด 

                                    ประกาศ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารสว่นตำบลโคคลาน ลงประกาศ 
                                    ทาง https://www.ko-klan.go.th/index.php  

กระบวนการที่สาม กระบวนการสรรหา  
ขั้นตอนที่ 1 สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน  
ขั้นตอนที่ 2 ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที่6 เพื่อรับรองผลคะแนน 

                                    และ ประกาศบัญชรีายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา  
ขั้นตอนที่ 3 ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยปิดประกาศ ณ ป้าย 

                                    ประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน ลงประกาศทาง 
                                    https://www.ko-klan.go.th/index.php 
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กระบวนการที่สี ่การจา้งพนักงานจ้าง  
ขั้นตอนที่ 1 ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจา้งต่อ ก.อบต. จังหวัดสระแก้ว  
ขั้นตอนที่ 2 จัดทำหนังสือเรียกรายงานตัวเพื่อทำสัญญาจา้ง  
ขั้นตอนที่ 3 ออกคำสั่งการจา้งพนักงานจ้าง ทำสญัญาจ้างและแจ้งคำสั่งไปยังกองต่างๆ เพื่อ   
               รับทราบ  
ขั้นตอนที่ 4 ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาต ิLHR  
ขั้นตอนที่ 5 รายงานผลการดำเนินการให้ ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว เพือ่ทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการสรรหาพนกังานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                          
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจตำแหน่งว่างบันทึกเสนอขอสรรหา  
(ระยะเวลาภายใน 1 วัน)  
ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี 

ประกาศรับสมัคร 
 1. ประกาศรับสมัคร  
(ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วัน) ก่อนวันรับสมัคร  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและ เลือกสรร 

การรับสมัคร 
1. รับสมัคร (ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 7 วัน)  
2. รายงานผลการรับสมคัร (ภายใน 1 วัน) 
3. รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ  
4. ประชุมครั้งที ่1 รับรองคุณสมบัติและประกาศ  
   รายชือ่ผู้มีสิทธิสอบ  
5. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ  
6. ประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

กระบวนการสอบ 
1. คณะกรรมการเตรียมออกข้อสอบและ ตรวจขอ้สอบ 
2. การสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์  
3. ประชุมครั้งที ่2 เพือ่รบัรองผลคะแนนและ ประกาศ 
4. ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบ 

เสนอ ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว 
พิจารณาให้ความ เห็นชอบ 

รายงานการจ้างพนักงาน 
จ้าง ต่อ ก.อบต.จังหวัด

สระแก้วเพื่อทราบ 

ออกคำสั่งจา้งพนักงานจา้ง
พร้อมลงข้อมูลใน  

ระบบ LHR 

เรียกรายงานตัวเพื่อจัดทำ 
สัญญาจ้าง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    3.1 พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542  
    3.2 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแกว้ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ                     
          การบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2547  
     3.3 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ การ 
          บริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2565 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2565  
4. สถานที่ให้บริการ  
          สำนักปลัด องคก์ารบริหารส่วนตำบลโคคลาน  อำเภอตาพระยา จังหวัดสระแก้ว 
 5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
           เวลา 08.30  -  16.30 น. (วันจันทร ์– วันศุกร์ ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขตัฤกษ์) 
6. ช่องทางการตดิต่อสอบถามข้อมูล  
           6.1 หมายเลขโทรศัพท ์037 269939 
           6.2 เว็บไซต์ อบต.โคคลาน https://www.ko-klan.go.th/index.php  
           6.3 facebook อบต.โคคลาน  https://www.facebook.com/xngkhkar.brihar.swn.tabl.khokhlan/ 
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