
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน  

เรื่อง การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลปะเสยะวอ 
อ าเภอสายบุรี  จงัหวัดปัตตานี 

 
 

 

 



 

 

ค าน า 
   “คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลปะเสยะวอ อ าเภอสายบุรี  จังหวัดปัตตานี  เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทุก
ระดับสามารถศึกษาและน าไปใช้ประโยชน์ เพ่ือให้มีมาตรฐาน และการปฏิบัติงานของงานการเจ้าหน้าที่ สานัก
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปะเสยะวอเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มากขึ้น  
  หวังว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะท าให้ การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมี
มาตรฐานเดียวกัน  
       
 
 
        งานการเจ้าหน้าที่  
                 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    

สารบัญ 

 เรื่อง          หน้า 
 

 ๑. วัตถุประสงค์         ๑ 
 ๒. ขอบเขตการด าเนินการ       ๑ 
 ๓. ค าจ ากัดความ         ๑ 
 ๔. หน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่       ๑ 
 ๕. ความรับผิดชอบ        ๒ 
 ๖. แผนการปฏิบัติงาน        ๒ 
 ๗. ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง       ๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการการจัดการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
๑. วัตถุประสงค์  
  ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็น
พนักงานจ้าง ของงานการเจ้าหน้าที่ สานักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปะเสยะวอ  
  ๑.๒ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  
  ๑.๓ เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถนาไปปรับปรุงพัฒนา ให้มีความ
ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  
๒. ขอบเขตการด าเนินการ  
  ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง เริ่มตั้งแต่ การเสนอขอ
อนุมัตดิ าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง การประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การ
ประกาศผล การคัดเลือก การจ้างพนักงานจ้าง และรายงานการจ้างไปยัง ก.อบต.จังหวัดปัตตานี 
3. ค าจ ากัดความ  
  3.1 การสรรหา หมายความว่า การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และ
คุณสมบัติอื่นๆ ทีจ่ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดเพ่ือท าการเลือกสรร  
  3.2 การเลือกสรร หมายความว่า การพิจารณาบุคคลที่ได้รับการสรรหาทั้งหมด และท าการ
คัดเลือกเพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุด  
  3.3 พนักงานจ้าง หมายความว่า ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามมาตรฐาน
ทั่วไป โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือปฏิบัติงานให้กับองค์การ
บริหารส่วนต าบลนั้น  
4. หน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่ สานักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (ที่เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง)  
  4.1 การขออนุมัติด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง  
  4.2 จัดท าปฏิทินการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  
  4.3 จัดท าประกาศ คาสั่ง เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ  
  4.4 เตรียมการประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  
  4.5 จัดเตรียมสถานที่เลือกสรรบุคคลฯ  
  4.6 ประสานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  
  4.7 จัดท าสัญญาจ้าง พนักงานจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรฯ  
  4.8 รายงานการจ้างไปยัง ก.อบต.จังหวัดปัตตานี 

 

 

         /5. ความรับผิดชอบ…  
      -๒- 

5. ความรับผิดชอบ  
  ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง ดังนี้  



  ๕.๑ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ พิจารณาการขออนุมัติ ให้ความเห็นชอบ และ
ลงนามในหนังสือราชการ  
  ๕.๒ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และ/หรือ รองปลัดองค์การบริหารส่วนตาบล มีหน้าที่  
   ๕.๒.๑ วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ  
   ๕.๒.๒ บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  
  ๕.๓  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่  
    ๕.๓.๑  วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ  
      ๕.๓.๒ บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  
  ๕.๔  คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลฯ  
    ๕.๔.๑ พิจารณาหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ  
    ๕.๔.๒ พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ เจ้าหน้าที่ ด าเนินการ สรรหาและเลือกสรร
ฯ  
    ๕.๔.๓  รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  
    ๕.๔.๔    วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระบบงาน  
    ๕.๔.๕   ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง  
    ๕.๔.๖   วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ  
    ๕.๔.๗   บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  
  ๕.๕ นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบุคคล ส านักปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล  
   ๕.๕.๑  ร่างบันทึกข้อความประกาศ ค าสั่งและหนังสือเกี่ยวกับการสรรหาและ
เลือกสรรฯ  
    ๕.๕.๒ น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามลาดับชั้นเพื่อพิจารณา  
   ๕.๕.๓  จัดส่งหนังสือราชการ  
   ๕.๕.๔  จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรฯ  
   ๕.๕.๕  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรฯ  
   ๕.๕.๖  จัดเตรียมสถานที่และเอกสารที่ใช้ในการด าเนินการเลือกสรรฯ  
   ๕.๕.๗  จัดท าสัญญาจ้าง และเอกสารประกอบการจ้าง  
๖. แผนการปฏิบัติงาน  
  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
   ๖.๑ ตรวจสอบบันทึกข้อความขอจ้างพนักงานจ้าง  
   ๖.๒ ตรวจสอบต าแหน่งว่างตามอัตราก าลังพนักงานจ้าง  
   ๖.๓ จัดท าบันทึกข้อความ เอกสารประกอบ และปฏิทินการด า เนินงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือขออนุมัติด าเนินการสรรหา  
   ๖.๔ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ และเจ้าหน้าที่ฯ  
 
         /๖.๕ ประชุม… 
     -๓- 
 



   ๖.๕ ประชุมคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคคลฯ  
   ๖.๖ ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
   ๖.๗) รับและตรวจสอบเอกสารพร้อมใบสมัครจากผู้สมัคร  
   ๖.๘) ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
   ๖.๙) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และก าหนดวัน เวลา และสถานที่
คัดเลือก  
   ๖.๑๐) จัดเตรียมสถานที่ด าเนินการคัดเลือก  
   ๖.๑๑) คณะกรรมการคัดเลือก ออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบ  
   ๖.๑๒) ประกาศผลการคัดเลือก  
   ๖.๑๓) รับรายงานตัว จัดท าสัญญาจ้าง และจัดท าทะเบียนประวัติ  
   ๖.๑๔) ออกค าสั่งจ้างพนักงานจ้าง โดยความเห็นชอบของ ก.อบต.จังหวัดปัตตานี 
๗. ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
   ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี  เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

 

ตรวจสอบบันทึกที่ขอจ้าง 
ตรวจสอบต าแหน่งตาม
อัตราก าลังพนักงานจ้าง 

จัดท าปฏิทินและบันทึกข้อความ 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

ประกาศรับสมัคร ประชุมคณะกรรมการ แต่งตั้งคณะกรรมการ 
และเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 

รับและตรวจเอกสาร 
จากผู้สมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้สมัคร 

ประกาศรายช่ือ 
ผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 

สอบ/ประกาศสอบ คณะกรรมการออกข้อสอบ จัดเตรียมสถานที่สอบ 

รับรายงานตัว 
จัดท าสัญญาจ้าง 

ออกค าส่ังโดยความเห็นชอบ 

จาก ก.อบต. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


