
คู่มือสําหรับนักทรัพยากรบุคคล
งานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง

สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลรือเสาะออก
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คู่มือสําหรับนักทรัพยากรบุคคล งานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนตําบลรือเสาะออก

คํานํา

ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน มีความเป็นอิสระ
ในการ บริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหาร งานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ ศ. 2542 บัญญัติ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) กําหนด
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานส่วนตําบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วน
ตําบล ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลและจะต้องอยู่ ภายใต้
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานส่วนตําบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบล ท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล ( ก.อบต.) กําหนด

งานบริหารท่ัวไป สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลรือเสาะออก จึงได้ดําเนินการจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการลาของบุคลากรในหน่วยงาน เพื่อให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน การ
บริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการลามีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ
ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหาร
จัดการบ้านเมืองท่ีดี โดยมุ่งหมายเจ้าหน้าท่ีใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและประกอบในการปฏิบัติงาน

งานบริหารท่ัวไป สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลรือเสาะออก
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สารบัญ

เรื่อง หน้า

ช่ืองาน 1
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 2

แผนผังขันตอน 3

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 4
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คู่มือสําหรับนักทรัพยากรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง

หน่วนงานที่รับผิดชอบ งานบริหารทั่วไป สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลรือเสาะออก

คู่มือฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและนําไปใช้ประโยชน์เพ่ือให้มีมาตรฐาน
และการปฏิบัติงานของงานบริหารงานบุคคล สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น
หวังว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะทําให้การปฏิบัติงานของผู้เก่ียวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน

คู่มือฉบับนี้ เป็นการนําเสนอกระบวนการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง
1. ช่ือกระบวนงาน : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน

กระบวนการแรก ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง

ข้ันตอนท่ี ๑ สํารวจตําแหน่งว่าง ทําบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล ประกาศรับสมัครเพื่อ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างลงสู่ตําแหน่งท่ีว่าง
ขั้นตอนที่ ๒ จัดทําประกาศรับสมัครสอบ โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการก่อนกําหนดวันรับ
สมัครสอบ
ข้ันตอนที่ 3 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง

กระบวนการท่ีสอง การรับสมัคร

ข้ันตอนที่ ๑ แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีรับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ
ข้ันตอนที่ ๒ รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า ๗ วันทําการ
ข้ันตอนที่ ๓ รายงานผลการรับสมัคร
ข้ันตอนที่ ๔ รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ
ขั้นตอนที่ ๕ ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร คร้ังที่ ๑ เพื่อรับรองคุณสมบัติและ ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
ขั้นตอนที่ ๖ ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ โดยปิดประกาศ ณ ป้าย
ประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตําบลรือเสาะออก เฟสบุ๊คเพจขององค์การบริหารส่วนตําบลรือเสาะออก และ
ทางเว็บไซส์ https://www.rusook.go.th

กระบวนท่ีสาม กระบวนการสรหา

ข้ันตอนที่ 1 สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ/์ข้อเขียน
ข้ันตอนท่ี 2 ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือรับรองผลคะแนนและประกาศบัญชีรายชื่อ
และการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา
ขั้นตอนที่ ๔ ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยปิดประกาศ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ของ
องค์การบริหารส่วนตําบลรือเสาะออก เฟสบุ๊คเพจขององค์การบริหารส่วนตําบลรือเสาะออก และทางเว็บไซส์
https://www.rusook.go.th
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กระบวนท่ีสี่ การจ้างพนักงานจ้าง
ข้ันตอนที่ ๑ ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจ้างต่อ ก.อบต. จังหวัดนราธิวาส
ข้ันตอนที่ 2 จัดทําหนังสือเรียกรายงานตัวเพ่ือทําสัญญาจ้าง
ข้ันตอนที่ ๓ ออกคําสั่งการจ้างพนักงานจ้าง ทําสัญญาจ้างและแจ้งคําส่ังไปยังกองต่างๆ เพื่อรับทราบ
ข้ันตอนที่ ๔ ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถ่ินแห่งชาติ LHR
ข้ันตอนที่ ๕ รายงานผลการดําเนินการให้ ก.อบต.นราธิวาส เพื่อทราบ
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Flow Chart กระบวนการสรรหาพนักงานจ้าง

สํารวจตําแหน่งว่างบันทึกเสนอขอสรรหา
(ระยะเวลาภายใน 1 วัน)
ตามแผนอัตรากําลัง 3 ปี

ประกาศรับสมัคร
1. ประกาศรับสมัคร
(ระยะเวลไม่น้อยกว่า 5 วัน) ก่อนวันรับสมัคร
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหา
และเลือกสรรร

การรับสมัคร
๑.รับสมัคร (ระยะไม่น้อยกว่า 7 วัน)
2. รายงานผลการรับสมัคร (ภายใน 1 วัน)
รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ
๕. ประชุมครั้งท่ี ๑ รับรองคุณสมบัติและ
ประกาศ รายชื่อผู้มีสิทธิ
๖. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ
๗. ประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ
กระบวนการสอบ

กระบวนการสอบ
๑. คณะกรรมการเตรียมออกข้อสอบ
และ ตรวจข้อสอบ
๒. การสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์
ประชุมครั้งท่ี ๒ เพื่อรับรองผลคะแนน
และ ประกาศ
ประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีผู้ผ่าน
การสรรหาและเลือกสรร

เสนอ ก.อบต.นราธิวาส
พิจารณาให้ความเห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ

เรียกรายงานตัวเพ่ือจัดทําสัญญาจ้าง

ออกคําสั่งจ้างพนักงานจ้างพร้อมลง
ข้อมูลในระบบ LHR

รายงานการจ้างพนักงานจ้าง
ต่อ ก.อบต.นราธิวาส เพื่อทราบ
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๓. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
๓.๑ พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542
๓.๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังนราธิวาส เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 30 กรกฎาคม 2547
3.3 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังนราธิวาส เ ร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่ อนเงื่ อนไขเกี่ ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2565 ลงวันท่ี 7 กุมภาพันธ์ 2565

๔. สถานท่ีให้บริการ
สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลรือเสาะออก ตําบลรือเสาะออก อําเภอรือเสาะ จังหวัดนราธิวาส

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ
๕.1 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. (ไม่มีพักเที่ยง)

๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล
๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 7357 1569
๖.2 เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตําบลรือเสาะออก https://www.rusook.go.th/
6.4 เฟสบุ๊คเฟจองค์การบริหารส่วนตําบลรือเสาะออก
https://www.facebook.com/profile.php?id=100009797046409
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งานบริหารท่ัวไป สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลรือเสาะออก
อําเภอรือเสาะ จังหวัดนราธิวาส


