
คู่มือสำหรับนักทรัพยากรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจา้ง 
หน่วนงานท่ีรับผิดชอบ : งานการเจา้หน้าท่ี สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลกู่สวนแตง 
 คู่มือฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพื่อให้ผูเ้กี่ยวข้องทกุระดบัสามารถศึกษาและนำไปใช้ประโยชน์เพื่อใหม้ีมาตรฐาน 
และการปฏิบัติงาน ของงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เป็นไปอย่างมปีระสทิธิภาพมากข้ึนหวังว่าคู่มือปฏิบัติงาน
ฉบับนี้จะทำใหก้ารปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 
 คู่มือฉบับนี้ เป็นการนำเสนอกระบวนการการสรรหาและเลอืกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้
กระบวนการแรก ประกาศรบัสมัครสอบพนักงานจา้ง 
ขั้นตอนท่ี 1 สำรวจตำแหน่งว่าง ทำบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายก อบต. ประกาศรบัสมัครเพื่อ 
สรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้างลงสู่ตำแหน่งที่ว่าง 
ขั้นตอนท่ี 2 จัดทำประกาศรับสมัครสอบ โดยปิดประกาศประชาสัมพนัธ์ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
ก่อนกำหนดวันรบัสมัครสอบ 
ขั้นตอนท่ี 3 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลอืกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
กระบวนการท่ีสอง การรับสมคัร 
ขั้นตอนท่ี 1 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รบัสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ขั้นตอนท่ี 2 รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ 
ขั้นตอนท่ี 3 รายงานผลการรับสมัคร 
ขั้นตอนท่ี 4 รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัต ิ
ขั้นตอนท่ี 5 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลอืกสรร ครัง้ที่ 1 เพื่อรับรองคุณสมบัติ 
และประกาศรายช่ือผู้มสีิทธิสอบ 
ขั้นตอนท่ี 6 ประกาศรายช่ือผูม้ีสทิธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกบัการสอบ โดยปิดประกาศ ณ 
ป้ายประชาสัมพันธ์ของ อบต.กูส่วนแตง ลงประกาศทาง https://kusuantangburiram.go.th/ 
กระบวนท่ีสาม กระบวนการสรรหา 
ขั้นตอนท่ี 1 สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน 
ขั้นตอนท่ี 2 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลอืกสรร ครัง้ที่ 2 เพื่อรับรองผลคะแนน 
และประกาศบญัชีรายช่ือและการข้ึนบัญชีผูผ้่านการสรรหา 
ขั้นตอนท่ี 4 ประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีผูผ้่านการเลือกสรร โดยปิดประกาศ ณ ป้าย 
ประชาสมัพันธ์ของ อบต.กู่สวนแตง ลงประกาศทาง https://kusuantangburiram.go.th/ 
กระบวนท่ีสี่ การจา้งพนักงานจา้ง 
ขั้นตอนท่ี 1 ขอความเห็นชอบการจ้างพนกังานจ้างต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบรุีรัมย ์
ขั้นตอนท่ี 2 จัดทำหนังสือเรียกรายงานตัวเพื่อทำสญัญาจ้าง 
ขั้นตอนท่ี 3 ออกคำสัง่การจ้างพนักงานจ้าง ทำสัญญาจ้างและแจง้คำสั่งไปยังกองต่างๆ เพื่อรับทราบ 
ขั้นตอนท่ี 4 ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรทอ้งถ่ินแห่งชาติLHR 
ขั้นตอนท่ี 5 รายงานผลการดำเนินการให้ ก.อบต.จ.บุรรีัมย ์เพื่อทราบ 
 



Flow Chart กระบวนการสรรหาพนักงานจา้ง : 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจตำแหน่งว่าง 

บันทึกเสนอขอสรรหา 

ประกาศรับสมัคร 
1. ประกาศรับสมัครสอบ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

การรับสมัคร 

1. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
2. รับสมัคร 
3. รายงานผลการรับสมัคร 
4. รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
5. ประชุมครั้งที่ 1 รับรองคุณสมบัติและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
7. ประกาศระเบียบเก่ียวกับการสอบ 

กระบวนการสอบ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ  
2. การสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์  
3. ประชุมครั้งที่ 2 เพื่อรับรองผลคะแนนและประกาศ รายชื่อและ
การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  
4. ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

เสนอ ก.อบต.จ.บุรีรัมย์ 
พิจารณาให้ความ 

รายงานการจา้งพนกังานจา้ง 

ต่อ ก.อบต.จ.บุรีรมัย ์เพื่อ
ทราบ 

ออกคำสั่งจ้างพนักงานจ้าง 
พร้อมลงข้อมูลในระบบ LHR 

เรียกรายงานตัวเพื่อจัดทำ
สัญญาจ้าง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบรุีรมัย์ เรือ่ง หลกัเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกบั 
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 27 กันยายน 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปจัจบุัน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ งานการเจา้หน้าท่ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลกู่สวนแตง 
 - ให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพกัเที่ยง) 
ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 1. หมายเลขโทรศัพท์ 0 4466 6656 
 2. https://kusuantangburiram.go.th/ 


