
คู่มือส าหรับนักทรัพยากรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 

 คู่มือฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและน าไปใช้ประโยชน์เพื่อให้มี
มาตรฐาน และการปฏิบัติงาน ของงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึนหวังว่าคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้จะท าให้การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 
 คู่มือฉบับนี้ เป็นการน าเสนอกระบวนการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้างมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 กระบวนการแรก  ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง 
 ขั้นตอนที่  ๑  ส ารวจต าแหน่งว่าง ท าบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ประกาศรับสมัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างลงสู่ต าแหน่งว่าง 
 ขั้นตอนที่  ๒  จัดท าประกาศรับสมัครสอบ  โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า  ๕  วันท าการ
ก่อนก าหนดวันรับสมัครสอบ 
 ขั้นตอนที่  ๓   แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
 กระบวนการที่สอง  การรับสมัคร 
 ขั้นตอนที่  ๑  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 ขั้นตอนที่  ๒  รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า  ๗  วันท าการ 
 ขั้นตอนที่  ๓  รายงานผลการรับสมัคร 
 ขั้นตอนที่  ๔  รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 ขั้นตอนที่  ๕  ประชุมคณะกรรกมารด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  ครั้งที่  ๑  เพ่ือรับรองคุณสมบัติ
และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
 ขั้นตอนที่  ๖  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ โดยปิดประกาศ 
ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ  ลงประกาศทาง  www.ptb.go.th 
 กระบวนการที่สาม  กระบวนการสรรหา 

ขั้นตอนที่  ๑  สรรหาโดยวิธกีารสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน 
ขั้นตอนที่  ๒  ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  ครั้งที่  ๒  เพ่ือรับรองผล

คะแนนและประกาศบัญชีรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา 
ขั้นตอนที่  ๓  ประกาศรายชื่อและการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยปิดประกาศ ณ ป้าย

ประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ และลงประกาศทาง www.ptb.go.th 
กระบวนการที่สี่  การจ้างพนักงานจ้าง 
ขั้นตอนที่  ๑  ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจ้างต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด

บุรีรัมย์ 
ขั้นตอนที่  ๒  จัดท าหนังสือเรียกรายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้าง 
ขั้นตอนที่  ๓  ออกค าสั่งการจ้างพนักงานจ้าง ท าสัญญาจ้างและแจ้งค าสั่งไปยังกองต่างๆ  เพ่ือ

รับทราบ 
ขั้นตอนที่  ๔  ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ  LHR 
ขั้นตอนที่  ๕  รายงานผลการด าเนินการให้  ก.อบต. จังหวัดบุรีรัมย์  เพ่ือทราบ 

 

http://www.ptb.go.th/


Flow Chart กระบวนการสรรหาพนักงานจ้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                        ไม่เห็นชอบ       
 
 
                                                                         เห็นชอบ 
 
 

ส ารวจต าแหน่งว่าง 
บันทึกเสนอขอสรรหา 

ประกาศรับสมัคร 
๑. ประกาศรับสมัครสอบ 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

การรับสมัคร 
๑. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 
๒. รับสมัคร 
๓. รายงานผลการรับสมัคร 
๔. รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๕. ประชุมครั้งที่  ๑  รับรองคุณสมบัติและประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
๖. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
๗. ประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

กระบวนการสอบ 
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ 
๒. การสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
๓. ประชุมครั้งที่  ๒  เพ่ือรับรองผลคะแนนและประกาศ
รายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
๔. ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

เสนอ ก.อบต.จ.บุรีรัมย์ 
พิจารณาให้ความ 

รายงานการจ้างพนักงานจ้าง 
ต่อ ก.อบต.จ.บุรีรัมย์ เพื่อทราบ 

ออกค าสั่งจ้างพนักงานจ้าง 
พร้อมลงข้อมูลในระบบ LHR 

เรียกรายงานตัวเพื่อจัดท าสัญญาจ้าง 



 
๓. ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
     ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๒๗  กันยายน  ๒๕๔๗  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

๔. สถานทีใ่ห้บริการ 
 งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ  อ าเภอประโคนชัย  จังหวัด

บุรีรัมย์ 

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ที่ท าการ 
 ๕.๑ เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง วันศุกร์  (เว้นวันหยุดราชการ)  ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.   
(ไม่มีพักเท่ียง) 
๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๔ ๖๖๖ ๒๑๖ 
 ๖.๒ เว็บไซต์ : www.ptb.go.th 
  
 
 
 

http://www.ptb.go.th/

