
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานบริหารงานบุคคลฯ ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
(การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง (กรณีพนักงานจ้างท่ัวไป)) 

 คู่มือฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลคมบางและผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
สามารถศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติเดียวกัน 

คู่มือส าหรับจ้าพนักงานธุรการ : งานบริหารงานบุคคลฯ (การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้าง 
เป็นพนักงานจ้าง (กรณีพนักงานจ้างทั่วไป)) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานบริหารงานบุคคลฯ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคมบาง 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง (กรณี 
พนักงานจ้างทั่วไป) มีวิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

แต่ละขั้นตอน 

งานบริหารงาน
บุคคลฯ (การสรร
หาและเลือกสรร
บุคคลเพื่อจ้าง 
เป็นพนักงานจ้าง 
(กรณีพนั กงาน
จ้างทั่วไป)) 

1. ส ารวจต าแหน่งว่าง จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติด าเนินการ สรร
หาและเลือกสรรพนักงานจ้างต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
พร้อมจัดท าประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรร
พนักงานจ้าง 

30 นาท ี

2. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลอนุมัติแล้ว ปิดประกาศ
ประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ ก่อนก าหนดวันรับสมัคร 

5 วันท าการ 

3. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ และเจ้าหน้าที่
ควบคุมการสอบ และคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
จ้าง 

30 นาที 

4. รับสมัคร ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 7 วัน 
5. รายงานผลการรับสมัครพนักงานจ้าง 1 วัน 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้าง 

1 วัน 

7. สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 1 วัน 
8. รายงานผลการประเมินสมรรถนะพนักงานจ้าง 1 วัน 
9. ประกาศรายชื่อและขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

1 วัน 

10. จัดท าหนังสือให้มารายงานตัวและท าสัญญาจ้าง 1 วัน 
11. ออกค าสั่งการจ้างพนักงานจ้าง พร้อมรายงานให้ ก.อบต.
จังหวัดทราบ 

1 วัน 

12. ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
LHR 

30 นาที 

13. ลงข้อมูลในระบบ E-LAAS 15 นาที 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดจันทบุรี 

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 12 
กรกฎาคม 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2565 
หมวด 4 การสรรหาและการเลือกสรร 


