
                             คู่มือส าหรับนักทรัพยากรบุคคล  
                 การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
                              ล าสนธ ิ

************************************************************** 
 คู่มือฉบับนี้ จัดท าขึ้นให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและน าไปใช้
ประโยชน์เพื่อใหม้ีมาตรฐานและการปฏิบัติงาน ของงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด
อบต.เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น หวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ีจะท าให้
การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐานเดยีวกัน 
 คู่มือฉบับนี้ เป็นการน าเสนอกระบวนการสรรหาเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็น
พนักงานจ้าง มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้
 กระบวนการแรก ประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง 
 ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจต าแหน่งว่าง ท าบันทึกเสนอขออนุมัตติ่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล ประกาศรับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างเข้าสู่
ต าแหน่งที่ว่าง 
 ขั้นตอนที่ 2 จัดท าประกาศรับสมัครสอบ โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่
น้อยกว่า 5 วันท าการ ก่อนก าหนดวันรับสมัครสอบ 
 ขั้นตอนที ่3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคลากร
เป็นพนักงานจ้าง 
 กระบวนการที่สอง การรับสมัคร 
 ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งเจา้หน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 ขั้นตอนที่ 2 รับสมัครสอบ ไม่นอ้ยกว่า 7 วันท าการ 
 ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการรับสมัคร 
 ขัน้ตอนที่ 4 รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 ขั้นตอนที่ 5 ประชมุคณะกรรมการด าเนินการสรรหาหรือเลอืกสรร ครั้งที่ 1 
เพื่อรับรองคุณสมบัติและประกาศรายชื่อผู้มสีทิธิสอบ 
 ขั้นตอนที่ 6 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ อละประกาศระเบียบเกี่ยวกับการ
สอบโดยปิดประกาศ ณ ป้ายประชาสัมพันธข์อง อบต.ล าสนธิ ลงปราศท่าง เว็บไซต์ 
อบต.ล าสนธิ  

 



 
กระบวนการที่สาม กระบวนการสรรหา  

ขั้นตอนที่ 1 สรรหาโดยวิธีการสัมภาษณ์/ข้อเขียน 
ขั้นตอนที่ 2 ประชมุคณะกรรมการด าเนินการสรรหาหรือเลอืกสรร ครั้ง

ที่ 2 เพื่อรับรองคุณสมบัติและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธสิอบ 
ขั้นตอนที่ 3 ประกาศรายชื่อและการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดย

ปิดประกาศ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ อบต.ล าสนธิ และลงประกาศทางเว็บไซต์
ของ อบต.ล าสนธ ิ

กระบวนการที่สี่ การจา้งพนักงานจ้าง 
ขั้นตอนที่ 1 ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจ้างต่อคณะกรรมการ

พนักงานจ้าง อบต.ล าสนธ 
ขัน้ตอนที่ 2 จัดท าหนงัสือเรียกรายงานตัวเพือ่ท าสัญญาจ้าง 
ขั้นตอนที่ 3 ออกค าสั่งจ้างพนักงานจ้าง ท าสญัญาจ้างและแจ้งค าสั่งไป

ยังกองต่าง ๆ เพื่อรับทราบ 
ขั้นตอนที่ 4 ลงขอ้มลูในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น

แห่งชาติ LHR 
ขั้นตอนที่ 5 รายงานผลด าเนินการให้ ก.ท.จ.ลพบุรี เพือ่ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แFเFlow Chart  กระบวนการจ้างพนักงานจ้าง 

  ส ารวจต าแหน่งว่าง 

                    ประกาศรับสมัคร 
1. ประกาศรับสมัคร 
2. 2.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและ

เลือกสรร 

การรับสมัคร 
1.แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและ
คณะกรรมการตรวสอบคุณสมบัติ 
2.รับสมัคร 
3.รายงานผลการรับสมัคร 
4.รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
5. ประชุมครั้งที่ 1 รับรองคุฯฃณสมบัติและ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
6. ประกาศราชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
7.ประกาศระเบียบเกี่ยวข้องกับการสอบ 

 

                     กระบวนการสอบ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบและ

ตรวจข้อสอบ 
2. การสอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ 
3. ประชุมครั้งที่ 2 เพ่ือรับรองผลคะแนนและ

ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรร 

4. ประกาศรายชื่อและขึ้นบัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรร 

เสนอ ก.ท.จ.ลพบุรี 
พิจารณาให้ความ เรียกรายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้าง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ออกค าสั่งจ้างพนักงานจ้างพร้อมลง
ข้อมูล ในระบบ LHR 

รายงานการจ้างพนักงานจ้าง ต่อ 
ก.ท.จ.ลพบุรี 



ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงาน อบต.ล าสนธิ เร่ืองหลักเกณฑ์และเง่ือนไข

เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี  24 พฤศจิกายน 2547 และที่แกไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
 
ระยะเวลาเปดิให้บริการ ณ งานการเจ้าหน้าที ่ส านักปลัดอบต.ล าสนธิ 
 -ให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวล 08.30 – 

16.30 น. (ไมม่ีพักเที่ยง) 
 
ช่องทางการติดต่อ 

                              -  หมายเลขโทรศัพท์ 0 3679 3445  
                     -  อีเมล์ Saraban@lamsonthi.go.th 
                     - เว็บไซต์  https://lamsonthi.go.th/ 

 
 
 
  
 
 

 


