
คู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารงานบุคคล ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล (การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อ

จ้างเป็นพนักงานจ้าง (กรณีพนักงานจ้างท่ัวไป) 

คู่มือฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือให้บุคลำกรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวง และผู้ปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง 

สำมำรถศึกษำ น ำไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดมำตรฐำนกำรปฏิบัติเดียวกัน 

คู่มือส ำหรับนักทรัพยำกรบุคคล : งำนบริหำรงำนบุคคล (กำรสรรหำและเลือกสรรบุคคล เพ่ือจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำง             

                                        (กรณีพนักงำนจ้ำงทั่วไป) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ            :  งำนบริหำรงำนบุคคล ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวง 

วิธีกำรข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน    :  กำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำง                                          

                                         (กรณีพนักงำนจ้ำงทั่วไป) 

มีวิธีกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ชื่องาน 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
แต่ละขั้นตอน 

งำนบริหำรงำนบุคคล (กำรสรร
หำและ เลือกสรรบุคคล เพ่ือจ้ำง
เป็นพนักงำนจ้ำง (กรณีพนักงำน
จ้ำง ทั่วไป) 

๑. ส ำรวจต ำแหน่งว่ำง จัดท ำบันทึกเสนอขออนุมัติด ำเนินกำร 
สรรหำและเลือกสรรพนักงำนจ้ำงต่อนำยกองค์กำรบริหำร 
ส่วนต ำบล พร้อมจัดท ำประกำศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหำ 
และเลือกสรรเป็นพนักงำนจ้ำง 

๓๐ นำทีต่อเรื่อง 

๒. เมื่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลอนุมัติแล้ว ปิดประกำศ 
ประชำสัมพันธ์ ไม่น้อยกว่ำ ๕ วันท ำกำร ก่อนก ำหนด วันรับ
สมัคร 

๕ วันท ำกำร 

๓. แต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่รับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ และ
เจ้ำหน้ำที่ควบคุมกำรสอบ และคณะกรรมกำรสรรหำ และ
เลือกสรรเป็นพนักงำนจ้ำง 

๑ ชั่วโมง 

๔. รับสมัคร ไม่น้อยกว่ำ ๗ วนัท ำกำร ๗ วันท ำกำร 

๕. รำยงำนผลกำรรับสมัครพนักงำนจ้ำง ๑ วัน 

๖. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรสรรหำและเลือกสรร 
เป็นพนักงำนจ้ำง 

๑ วัน 

๗. สรรหำโดยวิธีกำรสอบสัมภำษณ์ ๑ วัน 

๘. รำยงำนผลกำรประเมินสมรรถนะพนักงำนจ้ำง ๑ วัน 

๙. ประกำศรำยชื่อและข้ึนบัญชีรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรสรรหำ และ
เลือกสรรเป็นพนักงำนจ้ำง 

๑ วัน 

๑๐. จัดท ำหนังสือให้มำรำยงำนตัวและท ำสัญญำจ้ำง ๒ ชั่วโมง 



๑๑. ออกค ำสั่งแต่งตั้งพนักงำนจ้ำง พร้อมรำยงำนให้ ก.อบต. 
จังหวัดมหำสำรคำม ทรำบ 

๓๐ นำที 

๑๒. ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริกำรข้อมูลบุคลำกรท้องถิ่น 
แห่งชำติ LHR 

๓๐ นำที 

๑๓. ลงข้อมูลในระบบ e-LAAS ๓๐ นำที 

ระเบียบ/กฎหมำยที่เก่ียวข้อง : ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดมหำสำรคำม เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง (ฉบับที่ ๖) ลงวันที่ ๒๓ พฤศจิกำยน ๒๕๕๙ 


