
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การสรรหาและเลือกสรรบุคคล 

เพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   งานบริหารงานบุคคล ส านักปลัดเทศบาล 
                         เทศบาลต าบลคลองจินดา อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม



 

ชื่องาน การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
 

๑. วัตถุประสงค ์
๑.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้างของเทศบาล

ต าบลคลองจินดา 
๑.๒ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครปฐม               

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
๑.๓ เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถน าไปปรับปรุงพัฒนาให้มีความ ถูกต้องรวดเร็ว

และมีประสิทธิภาพ 

๒. ค าจ ากัดความ 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครปฐม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข เกี่ยวกับ

พนักงานจ้าง ประกาศ ณ วันที่ ๑๒ เดือน กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๔๗ 
๒.๑ การสรรหา หมายความว่า การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และ คุณสมบัติ

ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่เทศบาลต าบลคลองจินดา ก าหนดจ านวนหนึ่งเพ่ือท าการ เลือกสรร 
๒.๒ การเลือกสรร หมายความว่า การพิจารณาบุคคลที่ได้รับการสรรหาทั้งหมดและท าการ คัดเลือก

เพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสม 
๒.3 ค่าตอบแทน หมายความว่า เงินที่จ่ายเพ่ิมให้กับพนักงานจ้าง  เมื่อมีผลการประเมินการ 

ปฏิบัติงาน ให้แก่เทศบาล ตามอัตราก าหนดในประกาศหลักเกณฑ์นี้ 
๒.4 สัญญาจ้าง หมายความว่า สัญญาจ้างพนักงานจ้างตามประกาศหลักเกณฑ์ และเงื่อนไข เกี่ยวกับ 

พนักงานจ้าง 
๓. หน้าที่ของงานบริหารงานบุคคล 

๓.๑ ขออนุมัติรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
๓.๒ จัดท าประกาศ ค าสั่ง เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
๓.3 เตรียมการประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
3.4 รับสมัครผู้เข้ารับการสรรหาฯ 
๓.5 จัดเตรียมสถานที่ในการเลือกสรรบุคคลฯ 
๓.6 การประสานงานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
๓.7 จัดท าสัญญาจ้างพนักงานจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรฯ 
๓.8 รายงานการจ้างไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครปฐม 

๔. ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๔.๑ นายกเทศมนตรีต าบลคลองจินดา มีหน้าที่พิจารณาการขออนุมัติให้ความเห็นชอบและ ลงนามใน

หนังสือราชการ 
๔.๒ ปลัดเทศบาลต าบลคลองจินดา มีหน้าที่ 

1.ประธานด าเนินการสรรหาฯ 
2.วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
3.บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 
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๔.๓ หัวหน้าส านักปลัด มีหน้าที ่

๑) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
2) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
3) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 
4) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
5) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 

๔.๔ คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล มีหน้าที่ 
๑) พิจารณาหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร 
๒) พิจารณาแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
๓) พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

๔.๕ งานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ 
๑) จัดท าบันทึกข้อความ  ประกาศ  ค าสั่ง  และหนังสือเกี่ยวกับการสรรหาและ 

เลือกสรร 
 
 
 
สรรหา 

 
๒) น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นเพื่อพิจารณา 
๓) จัดส่งหนังสือราชการ 
4) จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรฯรับสมัครบุคคลเพ่ือ 
 
5) จัดเตรียมสถานที่และเอกสารที่ใช้ในการด าเนินการเลือกสรรฯ 
6) จัดท าสัญญาจ้าง 

๕. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
   ๕.๑ จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรร

เพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งพนักงานจ้างที่ว่างตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี (1 วัน) 
         ๕.๒ ประกาศการรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรร และเผยแพร่ประกาศ 

การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร (5 วันท าการ) 
๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร (1 วัน) 
๕.๔ คณะกรรมการฯ ร่วมประชุมพิจารณาแนวทางหลักเกณฑ์การด าเนินการ 

เลือกสรรหาและเลือกสรร และแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร (1 วัน) 
         ๕.๕ รับสมัคร ตรวจสอบเอกสารของผู้สมัคร และตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

 (7 วันท าการ) 
        ๕.๖ รายงานผลการรับสมัครบุคคลเพ่ือด าเนินการสรรหาและเลือกสรร (1 วัน) 
         ๕.๗ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่  

ในการประเมินสมรรถนะ (3 วัน) 
        ๕.๘ ด าเนินการสอบคัดเลือก (1 วัน) 
       ๕.9 รายงานผลการสรรหาและเลือกสรร (1 วัน) 
     ๕.๑0 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลคลองจินดา 

 (1 วัน)
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 ๕.๑1 รับรายงานตัว/จัดท าสัญญาจ้าง/จัดท าค าสั่งที่เกี่ยวข้อง (1 วัน) 
๕.๑2 บันทึกข้อมูลของพนักงานจ้างในระบบต่างๆ 
  ๑) ระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR) 
  2) ระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas) 
๕.๑3 รายงานการจ้างไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครปฐม 

๖. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครปฐม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 

เกี่ยวกับ พนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๒ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 



 

7. Flow Chart (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและ  
เลือกสรรเพื่อปฏิบัติงานในต าแหน่งพนักงานจ้างที่ว่างตามแผน  

อัตราก าลัง ๓ ปี เสนอนายกเทศมนตรี (1 วัน) 
 
 

จัดท าประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรร  
และเผยแพร่ประกาศ (5 วัน ท าการ) 

 
 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา 
 และเลือกสรร (1 วัน) 

 
 

คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  
ประชุมร่วมกันพิจารณาแนวทางการสรรหาฯ (1 วัน) 

 
 

รับสมัคร (7 วัน ท าการ) 
 

รายงานผลการรับสมัครบุคคล (1 วัน) 
 
 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหาฯ (3 วัน) 
 
 

ด าเนินการสอบคัดเลือก (1 วนั) 
 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาฯ (1 วัน) 
 
 

รายงานตัวและท าสัญญาจ้าง (1 วัน) 
 
 

รายงานตัว/จัดท าสัญญาจ้าง/จัดท าค าสั่ง  
ที่เก่ียวข้อง (1 วัน) 

 
รายงานการจ้างไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครปฐม (1 วัน) 

 
 

บันทึกข้อมูลของพนักงานจ้างในระบบต่างๆ (1 วัน) 


