
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
เรื่อง การสรรหาและเลือกสรรบคุคล เพื่อจ้างเป็นพนกังานจา้ง 

ส าหรับต าแหน่ง นักทรัพยากรบคุคล 
งานการเจ้าหนา้ที่ 
ส านกัปลัด อบต. 

 

 

 
 
 
 
 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลหวายเหนียว 
อ าเภอท่ามะกา  จังหวัดกาญจนบุร ี



 

ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง” เล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ 
ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและน าไปใช้ประโยชน์  เพ่ือให้มีมาตรฐาน และการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งนัก
ทรัพยากรบุคคล  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัด อบต.  องค์การบริหารส่วนต าบลหวายเหนียว  เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น หวังว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะท าให้การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมี
มาตรฐานเดียวกัน 
 
 

 
งานการเจ้าหน้าที่  
ส านักปลัด อบต. 



 

สารบัญ 
 

หัวข้อ          หน้า 
๑. วัตถุประสงค์         ๑ 
๒. ขอบเขตการด าเนินการ       ๑ 
๓. ค าจ ากัดความ         ๑ 
๔. หน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด อบต.     ๑ 
๕. ความรับผิดชอบ        ๒ 
๖. แผนการปฏิบัติงาน        ๒ 
๗. ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง      ๓ 
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กระบวนการจัดการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
๑. วัตถุประสงค์ 

๑.๑ เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง ของ
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหวายเหนียว 

๑.๒ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
๑.๓ เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถน าไปปรับปรุงพัฒนา ให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว 

และมีประสิทธิภาพ 
 

๒. ขอบเขตการด าเนินการ 
ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง  เริ่มตั้งแต่การเสนอขออนุมัติด าเนินการ

สรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง การประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การประกาศผลการ
คัดเลือก การจ้างพนักงานจ้าง และรายงานการจ้างไปยัง ก.อบต.จ.กาญจนบุรี 

 

๓. ค าจ ากัดความ 
๓.๑ การสรรหา หมายความว่า การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติอ่ืนๆ 

ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที ่อบต. ก าหนดเพื่อท าการเลือกสรร 
๓.๒ การเลือกสรร หมายความว่า การพิจารณาบุคคลที่ได้รับการสรรหาทั้งหมด และท าการคัดเลือก 

เพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมท่ีสุด 
๓.๓ พนักงานจ้าง หมายความว่า ลูกจ้างของ อบต. ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามมาตรฐานทั่วไป โดยได้รับค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของ อบต. เพ่ือปฏิบัติงานให้กับอบต.นั้น 

 

๔. หน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล (ที่เก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็น 
พนักงานจ้าง) 

๔.๑ การขออนุมัติด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
๔.๒ จัดท าปฏิทินการการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
๔.๓ จัดท าประกาศ ค าสั่ง เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
๔.๔ เตรียมการประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
๔.๕ จัดเตรียมสถานที่เลือกสรรบุคคลฯ 
๔.๖ ประสานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
๔.๗ จัดท าสัญญาจ้าง พนักงานจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรฯ 
๔.๘ รายงานการจ้างไปยัง ก.อบต.จ.กาญจนบุรี
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๕. ความรับผิดชอบ 

มีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง ดังนี้ 
- นายก อบต. มีหน้าที่ พิจารณาการขออนุมัต ิให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 
- ปลัด อบต. มีหน้าที่ 

๑) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
๒) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 
3) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
4) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 

- คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลฯ 
๑) พิจารณาหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
๒) พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ เจ้าหน้าที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 

- หัวหน้าส านักปลัด อบต. มีหน้าที ่
๑) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
๒) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระบบงาน 
๓) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 
๔) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
๕) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 

- นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบุคคล ส านักปลัด อบต. 
๑) ร่างบันทึกข้อความ ประกาศ ค าสั่ง และหนังสือเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
๒) น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณา 
๓) จัดส่งหนังสือราชการ 
๔) จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรฯ 
๕) รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรฯ 
๖) จัดเตรียมสถานที่และเอกสารที่ใช้ในการด าเนินการเลือกสรรฯ 
๗) จัดท าสัญญาจ้าง และเอกสารประกอบการจ้าง 

๖. แผนการปฏิบัติงาน 
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑) ตรวจสอบบันทึกข้อความขอจ้างพนักงานจ้าง 
๒) ตรวจสอบต าแหน่งว่างตามอัตราก าลังพนักงานจ้าง 
๓) จัดท าบันทึกข้อความ เอกสารประกอบ และปฏิทินการด าเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

เพ่ือขออนุมัติด าเนินการสรรหา 
๔) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ และเจ้าหน้าที่ฯ 
๕) ประชุมคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคคลฯ 
๖) ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง 



 

ไปยัง ก.อบต.จ.กาญจนบรุ ี
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 ๗) รับและตรวจสอบเอกสารพร้อมใบสมัครจากผู้สมัคร 
 ๘) ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
 ๙) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และก าหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 
 ๑๐) จัดเตรียมสถานที่ด าเนินการคัดเลือก 
 ๑๑) คณะกรรมการคัดเลือก ออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบ 
 ๑๒) ประกาศผลการคัดเลือก 
 ๑๓) รับรายงานตัว จัดท าสัญญาจ้าง และจัดท าทะเบียนประวัติ 
 ๑๔) ออกค าสั่งจ้างพนักงานจ้าง 
 ๑๕) รายงานการจ้างไปยัง ก.อบต.จ.กาญจนบุรี 
 

๗. ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานการจ้าง 



 

ตัวอย่าง 
ปฏิทินก าหนดการรับสมัครการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างทั่วไป 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
ต าแหน่ง คนงาน 

 
วันที่/เวลา ก าหนดการ หมายเหตุ 

2  กันยายน  2565 ประกาศรับสมัคร  
3 - 9 ตุลาคม  2565 -ปิดประกาศรับสมัครเปิดเผยเป็น

การทั่วไป 
-ส่งประกาศไปยังส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
-ประชาสัมพันธ์ทาง 
www. wnsao.go.th 

ปิดประกาศในที่เปิดเผยไม่น้อย
กว่า  5  วันท าการ  ก่อนรับสมัคร 

10 - 19  ตุลาคม 2565 รับสมัคร รับสมัครไม่น้อยกว่า  7  วันท าการ 
20  ตุลาคม  2565 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วน

ต าบลหวายเหนียว 
www. wnsao.go.th 

24  ตุลาคม  2565 สอบประเมินสรรถนะ (ปฏิบัติ) 
และสอบสัมภาษณ์ 

ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบลหวายเหนียว 
www. wnsao.go.th 

25  ตุลาคม  2565 ประกาศผลการสรรหาและ
เลือกสรร 

ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบลหวายเหนียว 
www. wnsao.go.th  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

รูปถ่าย           
ขนาด 1 นิ้ว                                                                                              
(ถ่ายไว้ไม่เกิน    

6 เดือน) 
 

 

ใบสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลหวายเหนียว  อ าเภอท่ามะกา  จังหวัดกาญจนบุร ี

************************************* 
เลขที่รับสมัคร.................................................. 
ต าแหน่งที่สมัคร..........................................……………………….....               

เรียน  ประธานคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

 ด้วยข้าพเจ้า  มีความประสงค์จะสมัครสอบเพื่อเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเพื่อแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหวายเหนียว จึงขอแจ้งรายละเอียดของข้าพเจ้าเพื่อประกอบการพิจารณา  ดังต่อไปนี้ 
1.  ชื่อ – นามสกุล  (นาย / นาง / นางสาว)  ………………………………………………………………………สัญชาต.ิ.…………….. 
2.  เกิดวันที่…………เดือน……………………………พ.ศ…………………  อายุ ……….ป…ี…...เดือน   หมู่โลหิต......................... 
3.  เลขประจ าตัวประชาชน   
4.  ประวัติการศึกษา 
 4.1  ระดับการศึกษา……………………………………………….สาขาวชิาเอก………….…………………………………………. 
       ชื่อสถานศึกษา ……………………………………………….ส าเร็จการศึกษาเมื่อ………………………………………...... 
 4.2  วุฒิการศึกษาอ่ืนๆ…………………………………………………………………………………………………………………….. 
5.  ต าแหน่งที่สมัครสอบ    ต าแหน่ง  ……………………..…………………………………………………………………………………….. 
6.  ชื่อบิดา……………………..…................อาชีพ…………………………..ชื่อมารดา…………………..………อาชีพ…………………… 
7.  สถานภาพผู้สมัครสอบ  (     )  โสด      (     )  สมรส         (     )  หย่า       (     )  แยกกันอยู่ 
8.  ได้แนบหลักฐานตา่งๆ  มาพร้อมกับใบสมัคร   รวม ………. ฉบับ   ได้แก ่
 (     )  ส าเนาวฒุิการศึกษาหรือหนังสือรับรอง    (    )  รูปถ่าย  1 นิ้ว   จ านวน  3  รูป  
 (     )  ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน             (    )  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
           (     )  ใบรับรองแพทย์ ออกให้ไม่เกิน 1 เดือน   (    )  ระเบียนผลการเรียนที่ระบุสาขาที่สมัครสอบ 
 (     )  เอกสารอ่ืนๆ  ระบุ  ……………………………………………………………….. 
หากข้าพเจ้ายื่นหลักฐานตา่ง ๆ  ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องตามที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิ

สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ในครั้งนี้  
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้อความดังกล่าวข้างต้นนี้เป็นความจริงทุกประการ  
 

ลงลายมือชื่อ...........……………………………ผู้สมัครสอบ 
    (……………………….……………..) 

      วันที่...……เดือน…………….…………พ.ศ……………… 
 
 

 
 
 
 


