
 
 
 

คูมือสําหรับนักทรัพยากรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลโพนงาม 

คูมือฉบับนี ้ จัดทําขึ ้นเพื ่อใหผูเกี ่ยวของทุกระดับสามารถศึกษาและนําไปใชประโยชนเพื ่อใหมี
มาตรฐานและการปฏิบัติงาน ของงานการเจาหนาที่ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตําบล เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพมากขึ้นหวังวาคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จะทำใหการปฏิบัติงานของผูเกี่ยวของทุกระดับบังเกิดผล 
อยางมีมาตรฐานเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้ เป็นการนำเสนอกระบวนการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

กระบวนการแรก ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง 
ขั้นตอนที่ 1 สำรวจตำแหน่งว่างทำบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายกองคการบริหารสวนตําบล ประกาศ

รับสมัครเพื่อ สรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างลงสู่ตำแหน่งที่ว่าง 
ขั้นตอนที่ 2 จัดทำประกาศรับสมัครสอบ โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

ก่อนกำหนดวันรับสมัครสอบ 
ขั้นตอนที่ 3 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
กระบวนการที่สอง การรับสมัคร 
ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ขั้นตอนที่ 2 รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ 
ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการรับสมัคร 
ขั้นตอนที่ 4 รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที่ 1 เพ่ือรับรองคุณสมบัติ 

และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
ขั้นตอนที่ 6 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขาสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ โดยปดประกาศ 

ประชาสัมพันธขององคการบริหารสวนตําบลโพนงาม และทางเว็บไซต  
https://phonngammukdahan.go.th/?postcategory=236464 

กระบวนที่สาม กระบวนการสรรหา 
ขั้นตอนที่ 1 สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน 
ขั้นตอนที่ 2 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที่ 2 เพ่ือรับรองผลคะแนน 

และประกาศบัญชีรายชื่อและการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหา 
ขั้นตอนที่ 3 ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรร โดยปดประกาศ ณ ปาย 

ประชาสัมพันธขององคการบริหารสวนตําบลโพนงาม และทางเว็บไซต 
https://phonngammukdahan.go.th  

กระบวนที่สี่ การจ้างพนักงานจ้าง 
ขั้นตอนที่ 1 ขอความเห็นชอบการจางพนักงานจางตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด

มุกดาหาร 
ขั้นตอนที่ 2 จัดทำหนังสือเรียกรายงานตัวเพื่อทำสัญญาจ้าง 
ขั้นตอนที่ 3 ออกคำสั่งการจ้างพนักงานจ้าง ทำสัญญาจ้างและแจ้งคำสั่งไปยังกองต่างๆ เพ่ือรับทราบ 
ขั้นตอนที่ 4 ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติLHR 
ขั้นตอนที่ 5 รายงานผลการดำเนินการให้ ก.อบต.จังหวัดมุกดาหาร เพ่ือทราบ 

https://phonngammukdahan.go.th/?postcategory=236464


 
 
 

Flow Chart กระบวนการสรรหาพนักงานจ้าง : 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจตำแหน่งว่าง 
บันทึกเสนอขอสรรหา 

ประกาศรับสมัคร 
1. ประกาศรับสมัครสอบ 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

การรับสมัคร 
1. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 
2. รับสมัคร 
3. รายงานผลการรับสมัคร 
4. รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
5. ประชุมครั้งที่ 1 รับรองคุณสมบัติและประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิสอบ 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
7. ประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

กระบวนการสอบ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ 
2. การสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
3. ประชุมครั้งที่ 2 เพื่อรับรองผลคะแนนและประกาศ 
รายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
4. ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

เสนอ 
ก.อบต.จ.มุกดาหาร 

พิจารณาให้ความเห็น 

รายงานการจ้างพนักงานจ้าง 
ต่อ ก.อบต.จ.มุกดาหาร เพ่ือทราบ 

 

ออกคำสั่งจ้างพนักงานจ้าง 
พร้อมลงข้อมูลในระบบ LHR 

เรียกรายงานตัวเพ่ือจัดทำสัญญาจ้าง 



 
 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียว 
กับพนักงานจาง ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ณ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลโพนงาม 
 - ให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพักเท่ียง) 
ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 1. หมายเลขโทรศัพท ๐๔2664500  
 2. https://www.phonngammukdahan.go.th/  
 

 

 

 

 

 

 

 

 


