
คู่มือส ำหรบันักทรัพยำกรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเปน็พนักงานจ้าง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด  องคก์ารบริหารส่วนต าบลเกาะหมาก 
 คู่มือฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและน าไปใช้ประโยชน์เพ่ือให้มีมาตรฐาน 
และการปฏิบัติงาน ของงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น
หวังว่าคูม่ือปฏิบัติงานฉบับนี้จะท าให้การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 
 คู่มือฉบับนี้ เป็นการน าเสนอกระบวนการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้างมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 กระบวนกำรแรก  ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง 
 ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจต าแหน่งว่างท าบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศรับ
สมัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างลงสู่ต าแหน่งที่ว่าง  
 ขั้นตอนที่ 2 จัดท าประกาศรับสมัครสอบ โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการก่อน
ก าหนดวันรับสมัครสอบ 
 ขั้นตอนที่ 3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
 กระบวนกำรที่สอง การรับสมัคร 
 ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 ขั้นตอนที่ 2 รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
 ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการรับสมัคร 
 ขั้นตอนที่ 4 รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที่ 1 เพ่ือรับรองคุณสมบัติและ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
 ขั้นตอนที่ 6 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ โดยปิดประกาศ
ประชาสัมพันธ์ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลเกาะหมาก และทางเว็บไซต ์www.kohmaktrat.com  
 กระบวนที่สำม กระบวนการสรรหา 
 ขั้นตอนที่ 1 สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน 
 ขั้นตอนที่ 2 ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที่ 2 เพ่ือรับรองผลคะแนนและ
ประกาศบัญชีรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา 
 ขั้นตอนที่ 3 ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยปิดประกาศ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์
ขององคการบริหารส่วนต าบลเกาะหมาก และทางเว็บไซต์ www.kohmaktrat.com 
 กระบวนที่สี่ การจ้างพนักงานจ้าง  
 ขั้นตอนที่ 1 ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจ้างต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตราด 
 ขั้นตอนที่ 2 จัดท าหนังสือเรียกรายงานตัวเพื่อท าสัญญาจ้าง 
 ขั้นตอนที่ 3 ออกค าสั่งการจ้างพนักงานจ้าง ท าสัญญาจ้างและแจ้งค าสั่งไปยังกองต่างๆ เพ่ือรับทราบ 
 ขั้นตอนที่ 4 ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ LHR  
 ขั้นตอนที่ 5 รายงานผลการด าเนินการให้ ก.อบต. จังหวัดตราด เพ่ือทราบ 
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ส ำรวจต ำแหนง่วำ่ง 

บนัทกึเสนอขอสรรหำ

หำ 

Flow Chart กระบวนกำรสรรหำพนักงำนจ้ำง: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                              

                                                                  ไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 
  

ประกำศรบัสมคัร 

1.ประกำศรบัสมคัรสอบ 

2.แตง่ตัง้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลอืกสรร 

กำรรบัสมคัร 

1.แตง่ตัง้เจำ้หนำ้ที่รบัสมคัรและคณะกรรมกำร

ตรวจสอบคณุสมบตั ิ

2.รบัสมคัร 

3.รำยงำนผลกำรรบัสมคัร 

4.รำยงำนผลกำรตรวจสอบคณุสมบตัิ 

5.ประชมุครัง้ที่ 1 รบัรองคณุสมบตัิและประกำศรำยช่ือผู้

มีสทิธิสอบ 

6.ประกำศรำยช่ือผูม้ีสทิธิสอบ 

7.ประกำศระเบียบเก่ียวกบักำรสอบ 

กระบวนกำรสอบ 

1.แตง่ตัง้คณะกรรมกำรออกขอสอบและตรวจขอ้สอบ 

2.กำรสอบขอ้เขยีนและสอบสมัภำษณ ์

3.ประชมุครัง้ที่ 2เพื่อรบัรองผลคะแนนและประกำศ

รำยช่ือและกำรขึน้บญัชีผูผ้ำ่นกำรเลอืกสรร 

4.ประรำยช่ือและกำรขึน้บญัชีผูผ้ำ่นกำรเลอืกสรร 

เสนอ  
ก.อบต.จ.ตราด  

พิจารณาให้ความเห็น เรยีกรำยงำนตวัเพื่อจดัท ำสญัญำจำ้ง 

รำยงำนจำ้งพนกังำนจำ้ง 

ตอ่ ก.อบต.จ.ตรำด เพื่อทรำบ 

ออกค ำสั่งจำ้งพนกังำนจำ้ง 

พรอ้มลงขอ้มลูในระบบ LHR 



ระเบียบ/ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
ระยะเวลำเปดิใหบ้ริกำร ณ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
เกำะหมำก 
 - ให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 (ไม่มีพักเที่ยง) 
ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 
 1. หมายเลขโทรศัพท์ ๐39510748 (งานการเจา้หน้าที)่ 
 2. www.kohmaktrat.com, 
https://www.facebook.com/KohmaksubdistrictTRAT?locale=th_TH  (งานประชาสัมพันธ์) 
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