
คู่มือสำหรับนักทรพัยากรบุคคล 

คู่มือสำหรับนักทรัพยากรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเจ้าหน้าที ่ สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลเขาทอง 
 คู่มือฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู ้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและนำไปใช้ประโยชน์เพื่อให้มี
มาตรฐาน และการปฏิบัติงานของงานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัด เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้นหวังว่าคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับน้ีจะทำให้การปฏิบัติงานของผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างงมีมาตรฐานเดียวกัน 
 คู่มือฉบับนี ้ เป็นการนำเสนอกระบวนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื ่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง           
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
กระบวนการแรก  ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง 
ขั้นตอนที่ 1 สำรวจตำแหน่งว่าง  ทำบันทึกเสนออนุมัติต่อนายกอบต.  ประกาศรับสมัครเพื่อสรรหาและเสือก
สรรพนักงานจ้างลงสู่ตำแหน่งที่ว่าง 
ขั้นตอนที่ 2 จัดทำประกาศรับสมัครสอบ  โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการก่อนกำหนด
วันรับสมัครสอบ 
ขั้นตอนที่ 3 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
กระบวนการที่สอง  การรับสมัคร 
ขั้นตอนที่ 1  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ขั้นตอนที่ 2  รับสมัคร ไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ 
ขั้นตอนที่ 3  รายงานผลการสมัคร 
ขั้นตอนที่ 4  รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ขั้นตอนที่ 5  ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  ครั้งที่ 1  เพื่อรับรองคุณสมบัติและ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
ขั้นตอนที่ 6  ประกาศรายชื่อผู ้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ โดยปิดประกาศ          
ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาทอง  ลงประกาศทาง  https://khaothong.go.th 
กระบวนการที่สาม  กระบวนการสรรหา 
ขั้นตอนที่ 1  สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน 
ขั้นตอนที่ 2  ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  ครั ้งที ่ 2 เพื ่อรับรองผลคะแนน        
และประกาศบัญชีรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา 
ขั้นตอนที่ 3  ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  โดยปิดประกาศ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์  
ขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาทอง  ลงประกาศทาง  https://khaothong.go.th 
กระบวนการที่สี่  การจ้างพนักงานจ้าง 
ขั้นตอนที่ 1  ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจ้างต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกระบ่ี 
ขั้นตอนที่ 2 จัดทำหนังสือเรียกรายงานตัวเพื่อทำสัญญาจ้าง 
ขั้นตอนที่ 3  ออกคำสั่งการจ้างพนักงานจ้าง  ทำสัญญาจ้างและแจ้งคำสั่งไปยังกองต่างๆ เพื่อรับทราบ 
ขั้นตอนที่ 4  ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ LHR 
ขั้นตอนที่ 5  รายงานผลการดำเนินการให้ ก.อบต.จังหวัดกระบ่ี เพื่อทราบ 

https://khaothong.go.th/
https://khaothong.go.th/


Flow  Chart  กระบวนการสรรหาพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่เห็นชอบ 

 

 

เห็นชอบ 

สำรวจตำแหน่งว่าง

บันทึกเสนอขอสรร

หา 

ประกาศรับสมัคร 
1.ประกาศรับสมัครสอบ 

2.แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเสือกสรร 

การรับสมัคร 
1.แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

2.รับสมัคร 

3.รายงานผลการรับสมัคร 

4.รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 

5.ประชุมครั้งที่ 1 รับรองคุณสมบัติและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

6.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

7.ประกาศระเบียบเก่ียวกับการสอบ 

 

กระบวนการสอบ 
1.แต่งตั้งคระกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ 

2.การสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 

3.ประชุมครั้งที่ 2 เพื่อรับรองผลคะแนนและประกาศรายชื่อ

และการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

4.ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

เสนอ  ก.อบต.จังหวัดกระบี่ 

พิจารณาให้ความ 
เรียกรายงานตัวเพื่อจัดทำสัญญาจ้าง 

รายงานการจ้างพนักงานจ้าง 

ต่อ ก.อบต.จังหวัดกระบี่ 

ออกคำสั่งจ้างพนักงานจ้าง 

พร้อมลงข้อมูลในระบบ LHR 



ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง   

 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกระบี ่ เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขเกี ่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 27 กันยายน 2547  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเขาทอง 

 ให้บริการวันจันทร์ ถึง ศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 

ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

 1.หมายเลขโทรศัพท์  075-664584 
 2.อีเมล์ saraband_khaothong@dla.go.th 
 3.เว็บไซต์อบต. https://khaothong.go.th/ 
 4.E-mail khaothong_06@hotmail.com 
 5. https://www.facebook.com/profile.php?id=100091163415587 
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