
คู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารงานบุคคล ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
(การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพือ่จ้างเป็นพนักงานจ้าง (กรณพีนักงานจ้างทั่วไป) 

 

คูมื่อฉบับนี้ จดัทำขึ้นเพ่ือให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาแก้ว และผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง 
สามารถศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติเดียวกัน 
คูมื่อสำหรับนักทรัพยากรบุคคล : งานบริหารงานบุคคล (การสรรหาและเลือกสรรบุคคล 

เพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง (กรณพีนักงานจ้างทั่วไป) 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารงานบุคคล สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาแก้ว 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

(กรณพีนักงานจ้างทั่วไป) 
มีวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 

ชือ่งาน 

 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

งานบริหารงานบุคคล ๑. สำรวจตำแหน่งว่าง จัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติดำเนินการ ๓๐ นาทีตอ่เรื่อง 
( ก า ร ส ร ห า แ ล ะ สรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างต่อนายกอบต.เขาแก้ว

องค์การบริหาร เ ลื อ ก ส ร บุ ค ล พร้อมจัดทำประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหา 
เพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
(ก ร ณี พ นั ก ง า น จ ้า ง ๒. เมื่อนายกอบต.เขาแก้วอนุมัติแล้ว ปิดประกาศ ๕ วันทำการ 
ทั่วไป) ป ระช าสั ม พั น ธ์ ไม่ น้ อย กว่า ๕ วัน ท ำการ ก่อน กำห น ด 

วันรับสมัคร 
๓ . แต่ ง ต้ั งเจ้ าห น้ าที ่รับ สมั ครแล ะต รวจส อบ คุณ ส ม บั ติ ๑ ชั่วโมง 
และเจ้าหน้าท่ีควบคุมการสอบ และคณะกรรมการสรรหา 
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
๔. รับสมคัร ไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ ๗ วันทำการ 
๕. รายงานผลการรับสมัครพนักงานจ้าง ๑ วัน 
๖ . ประกาศรายชื่อผู้ มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
เป็นพนกังานจ้าง 

๑ วัน 

๗. สรรหาโดยวธิีการสอบสัมภาษณ์ ๑ วัน 
๘. รายงานผลการประเมินสมรรถนะพนักงานจ้าง ๑ วัน 
๙ . ประกาศรายชื่อและข้ึนบัญ ชีรายชื่อผู้ผ่ านการสรรหา 
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

๑ วัน 

๑๐. จัดทำหนังสือให้มารายงานตัวและทำสัญญาจ้าง ๒ ชั่วโมง 
๑๑. ออกคำสั่งแต่งต้ังพนักงานจ้าง พร้อมรายงานให ้ก.ท.จ. 
ทราบ 

๒ ชั่วโมง 

๑๒ . ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถ่ิน 
แห่งชาติ LHR 

๓๐ นาท ี

๑๓. ลงขอ้มูลในระบบ e-LAAS ๓๐ นาท ี
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง : ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และเงือ่นไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที ่6) ลงวันที่ 23 พฤศจกิายน 2559 


