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องค์การบริหารส่วนตำบลจะกว๊ะ  
อำเภอรามัน จังหวัดยะลา 



คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง” เล่มนี้ จัดทำขั้น
เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและนำไปใช้ประโยชน์ และเพื่อให้การปฏิบัติงานของฝ่ายบรรจุแต่งต้ัง 
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลจะกว๊ะ อำเภอรามัน จังหวัดยะลา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นการ
ยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานของงานการเจ้าหน้าท่ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลจะกว๊ะ  
 
  งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลจะกว๊ะ หวังว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
เล่มนี้จะทำให้การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐานเด่ียวกัน ขอขอบคุณทุกท่านท่ีมี
ส่วนร่วมในการจัดทำ ให้คำแนะนำ สนับสนุนให้คู ่ม ือปฏิบัติงานเล่มนี ้สำเร็จลุล่วงด้วยดี หากพบเห็น
ข้อผิดพลาดประการใด โปรดแจ้งงานการเจ้าหน้าท่ี สำนักปลัดทราบ เพื่อปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
 
           จัดทำโดย 
         งานการเจ้าหน้าท่ี สำนักปลัด 
       องค์การบริหารส่วนตำบลจะกว๊ะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

 
         หน้า 
วัตถุประสงค์        ๑ 
ขอบเขต         ๑ 
คำกำกัดความ        ๑ 
หน้าท่ีของงานการเจ้าหน้าท่ี(งานบรรจุแต่งต้ัง)    ๑ 
ความรับผิดชอบ        ๒ 
แผนการปฏิบัติงาน       ๒ 
ระเบียบ/หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง      ๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการจัดการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเปน็พนักงานจ้าง 

 
๑. วัตถุประสงค์ 

๑.๑ เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรบุคคล เพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนตำบลจะกว๊ะ 
๑.๒ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
๑.๓ เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติ และสามารถนำไปปรับปรุงพัฒนาให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 
 ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง เริ่มต้ังแต่การเสนอขอจ้าง การ
ประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การประกาศผลการคัดเลือก การจ้างพนักงานจ้าง และรายงานการจ้างไปยัง ก.
อบต.จังหวัดยะลา 
๓. คำจำกัดความ 
 ๓.๑ การสรรหา หมายความว่า การประกาศรับสมัครบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถและคุณสมบัติ
อื่นๆ ท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติงานในตำแหน่งท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดจำนวนหนึ่งเพื่อทำการเลือกสรร 
 ๓.๒ การเลือกสรร หมายความว่า การพิจารณาบุคคลท่ีได้รับการสรรหาท้ังหมด และทำการคัดเลือก
เพื่อให้ได้บุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุด 
 ๓.๓ พนักงานจ้าง หมายความว่า ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามมาตรฐานท่ัวไป โดยได้รับ
ค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหารส่วนตำบลนั้น 
๔. หน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่เก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพือ่จ้างเป็นพนักงานจ้าง 
 ๔.๑ การขออนุมัติจ้างของพนักงานจ้าง 
 ๔.๒ จัดทำปฏิทินการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 ๔.๓ จัดทำประกาศ คำส่ัง เกี่ยวกับการสรรหาและลือกสรร 
 ๔.๔ เตรียมการประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 ๔.๕ จัดเตรียมสถานท่ีเลือกสรรบุคคล 
 ๔.๖ ประสานคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 ๔.๗ จัดทำสัญญาจ้าง พนักงานจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรฯ 
 ๔.๘ รายงานการจ้างไปยัง ก.อบต.จังหวัดยะลา 
๕. ความรับผิดชอบ 
 มีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง ดังนี้ 

- นายกองค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าท่ี พิจารณาการขออนุมัติให้ความเห็นชอบ และลงนามใน
หนังสือหนังสือราชการ 

 



- ๒ – 
 

- ปลัด/รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าท่ี 
๑) วิเคราะห์กล่ันกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรร 
๒) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 

- หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าท่ี 
๑) วิเคราะห์กล่ันกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรร 
๒) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 

- คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลฯ 
๑) พิจารณาหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
๒) พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการ เจ้าหน้าท่ีดำเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 

- หัวหน้าฝ่ายบนิหารงานท่ัวไป 
๑) รับหนังสือเอกสาร บันทึกข้อความท่ีผู้บริหารพิจารณาส่ังการ 
๒) วิเคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีดำเนินการตามระบบงาน 
๓) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 
๔) วิเคราะห์กล่ันกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
๕) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
๑) ร่างบันทึกข้อความ ประกาศ คำส่ัง และหนังสือเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
๒) นำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันเพื่อพิจารณา 
๓) จัดส่งหนังสือราชการ 
๔) จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรฯ 
๕) รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรฯ 
๖) จัดเตรียมสถานท่ีและเอกสารท่ีใช้ในการดำเนินการเลือกสรรฯ 
๗) จัดทำสัญญาจ้าง และเอกสารประกอบการจ้าง 

๖. แผนการปฏิบัติงาน 
 มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้

๑) ตรวจสอบบันทึกข้อความขอจ้างพนักงานจ้าง 
๒) ตรวจสอบตำแหน่งว่างตามอัตรากำลังพนักงานจ้าง 
๓) จัดทำบันทึกข้อความ เอกสารประกอบ และปฏิทินการดำเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ

ช้ัน เพื่อขออนุมัติดำเนินการสรรหา 
๔) แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ และเจ้าหน้าท่ีฯ 
๕) ประชุมคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคคลฯ 
๖) ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
๗) รับและตรวจสอบเอกสารพร้อมใบสมัครจากผู้สมัคร 



- ๓ – 
 

๘) ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
๙) ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีคัดเลือก 
๑๐)  จัดเตรียมสถานท่ีดำเนินการคัดเลือก 
๑๑) คณะกรรมการคัดเลือก ออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบ 
๑๒)  ประกาศผลการคัดเลือก 
๑๓)  รับรายงานตัว จัดทำสัญญาจ้าง และจัดทำทะเบียนประวัติ 
๑๔)  ออกคำส่ังจ้างพนักงานจ้าง 
๑๕)  รายงานการจ้างไปยัง ก.อบต.จังหวัดยะลา 

๗. ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดยะลา เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
 
ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
  

   
 
 
 

ตรวจสอบบนัทึกขอจา้ง 

 

ตรวจสอบต าแหน่งว่างตาม

อตัราก าลงัพนกังานจา้ง 
จดัท าปฏิทิน และบนัทึก

ขอ้ความเสนอผุบ้งัคบับญัชา 

ประกาศรบัสมคัร ประชุมคณะกรรมการ แต่งตัง้คณะกรรมการและ

เจา้หนา้ที่ด  าเนินการ 

รบั และตรวจสอบเอกสาร

จากผูส้มคัร 

ตรวจสอบคณุสมบตัิผูส้มัคร ประกาศรายชื่อผูมี้สิทธิเขา้รบั

การคดัเลือก 

ประกาศผลสอบ คณะกรรมการออกขอ้สอบ

และตรวจขอ้สอบ 

จดัเจรียมสถานที่สอบ 

รบัรายงานตวั            

จดัท าสญัญาจา้ง 

ออกค าสั่งจา้ง รายงานการจา้งไปยงั ก.อบต.

จงัหวดัยะลา 


