
คู่มือสำหรับนักทรัพยากรบุคคล 
การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านยาง 

 คู่มือฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและนำไปใช้ประโยชน์เพื่อให้มีมาตรฐาน 
และการปฏิบัติงานของงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึน้ 
คู่มือฉบับนี้ เป็นการนำเสนอกระบวนการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้างมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 กระบวนการแรก ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง 
  ขั้นตอนที่ 1 สำรวจตำแหน่งว่าง ทำบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
ประกาศรับสมัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างลงสู่ตำแหน่งที่ว่าง 
  ขั้นตอนที่ 2 จัดทำประกาศรับสมัครสอบ โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
ก่อนกำหนดวันรับสมัครสอบ 
  ขั้นตอนที่ 3 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
 กระบวนการที่สอง การรับสมัคร 
  ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ขั้นตอนที่ 2 รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ 
  ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการรับสมัคร 
  ขั้นตอนที่ 4 รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที่ 1 เพ่ือรับรองคุณสมบัติ
และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
  ขั้นตอนที่ 6 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ โดยปิด
ประกาศ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านยาง ลงประกาศทาง www.banyanglocal.go.th 
 กระบวนการที่สาม กระบวนการสรรหา 

ขั้นตอนที่ 1 สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน 
ขั้นตอนที่ 2 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที่ 2 เพื่อรับรองผล

คะแนนและประกาศบัญชีรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา 
ขั้นตอนที่ 3 ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู ้ผ่านการเลือกสรร โดยปิดประกาศ ณ ป้าย

ประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านยาง และลงประกาศทาง www.banyanglocal.go.th 
  

http://www.banyanglocal.go.th/
http://www.banyanglocal.go.th/
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 กระบวนการที่สี ่การจ้างพนักงานจ้าง 
  ขั้นตอนที่ 1 ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจ้างต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
บุรีรัมย์ 
  ขัน้ตอนที่ 2 จัดทำหนังสือเรียกรายงานตัวเพ่ือทำสัญญาจ้าง 
  ขั้นตอนที่ 3 ออกคำสั่งการจ้างพนักงานจ้าง ทำสัญญาจ้างและแจ้งคำสั่งไปยังกองต่างๆ เพ่ือ
รบัทราบ 
  ขั้นตอนที่ 4 ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ LHR 
  ขั้นตอนที่ 5 รายงานผลการดำเนินการให้ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์ เพื่อทราบ 
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Flow Chat กระบวนการสรรหาพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
  

สำรวจตำแหน่งว่าง 
บันทึกเสนอขอสรรหา 

ประกาศรับสมัคร  (ก่อนการรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ) 
1. ประกาศรับสมัครสอบ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

การรับสมัคร (ไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ) 
1. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
2. รับสมัคร 
3. รายงานผลการรับสมัคร 
4. รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
5. ประชุมครั้งที่ 1 รับรองคุณสมบัติและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
7. ประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

กระบวนการสอบ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ 
2. การสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
3. ประชุมครั้งท่ี 2 เพ่ือรับรองผลคะแนนและประกาศรายชื่อและ
การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
4. ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

เสนอ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์ 
พิจารณาให้ความเห็น 

รายงานการจ้างพนักงานจ้าง 
ต่อ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์ เพ่ือทราบ 

ออกคำสั่งจ้างพนักงานจ้าง 
พร้อมลงข้อมูลในระบบ LHR 

เรียกรายงานตัวเพ่ือจัดทำสัญญาจ้าง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 12 
พฤษภาคม 2547 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงาน
จ้าง พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านยาง 
 - ให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
 
ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

1. หมายเลขโทรศัพท์ 044 666356  
2. www.banyanglocal.go.th 


