
 
 

 

 

 

คู่มือส าหรับนักทรัพยากรบุคคล 

งานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
 

ส านักปลัด เทศบาลต าบลบูเก๊ะตา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ค าน า 

 ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความเป็นอิสระ    
ในการบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ ศ. ๒๕๔๒ บัญญัติ ให้ คณะ กรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จังหวัด) ก าหนด
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานเทศบาล และลูกจ้างของเทศบาล        
ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอ านาจหน้าที่ของเทศบาล และจะต้องอยู่ภายใตม้าตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของเทศบาล ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
(ก.ท.) ก าหนด 

งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด เทศบาลต าบลบูเก๊ะตา จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการ
บริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้างมีแนวทางใน
การปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับหนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี โดยมุ่ง
หมายเจ้าหน้าที่ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและประกอบในการปฏิบัติงาน 
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คู่มือส าหรับนักทรัพยากรบุคคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง        
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด เทศบาลต าบลบูเก๊ะตา 
 คู่มือฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและน าไปใช้ประโยชน์เพื่อให้มีมาตรฐาน 
และการปฏิบัติงาน ของงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด เทศบาลต าบลบูเก๊ะตา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
มากขึ้นหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะท าให้การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐาน
เดียวกัน 
 คู่มือฉบับนี้ เป็นการน าเสนอกระบวนการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
 1.ชื่อกระบวนงาน : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
 ๒.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 กระบวนการแรก ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง 
 ขั้นตอนที่ ๑ ส ารวจต าแหน่งว่าง ท าบันทึกเสนอขอขออนุมัติต่อนายกเทศมนตรี ประกาศรับสมัครเพ่ือ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างลงสู่ต าแหน่งที่ว่าง 
 ขั้นตอนที่ ๒ จัดท าประกาศรับสมัครสอบ โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการก่อน 
ก าหนดวันรับสมัครสอบ 
 ขั้นตอนที่ ๓ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
 กระบวนการที่สอง การรับสมัคร 
 ขั้นตอนที่ ๑ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 ขั้นตอนที่ ๒ รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ 
 ขั้นตอนที่ ๓ รายงานผลการรับสมัคร 
 ขั้นตอนที่ ๔ รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 ขั้นตอนที่ ๕ ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที่ ๑ เพ่ือรับรองคุณสมบัติและ 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
 ขั้นตอนที่ ๖ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ โดยปิดประกาศ 
ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ของเทศบาลต าบลบูเก๊ะตา ลงประกาศทาง เว็บไซต์เทศบาล www.buketacity.go.th. 
 กระบวนที่สาม กระบวนการสรหา 
 ขั้นตอนที่ ๑ สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน 
 ขั้นตอนที่ ๒ ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที่ 2 เพ่ือรับรองผลคะแนน
และประกาศบัญชีรายชื่อและการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหา 
 ขั้นตอนที่  ๔ ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยปิดประกาศ ณ ป้าย
ประชาสัมพันธ์ของเทศบาลต าบลบูเก๊ะตา ลงประกาศทาง www.buketacity.go.th. 
 กระบวนที่สี่ การจ้างพนักงานจ้าง 
 ขั้นตอนที่ ๑ ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจ้างต่อ ก.ท.จ.นราธิวาส 
 ขั้นตอนที่ ๒ จัดท าหนังสือเรียกรายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้าง 
 ขั้นตอนที่ ๓ ออกค าสั่งการจ้างพนักงานจ้าง ท าสัญญาจ้างและแจ้งค าสั่งไปยังกองต่างๆ เพ่ือรับทราบ 
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 ขั้นนตอนที่ ๔ ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ LHR 
 ขั้นตอนที่ ๕ รายงานผลการด าเนินการให้ ก.ท.จ.นราธิวาส เพ่ือทราบ 
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Flow Chart กระบวนการสรรหาพนักงานจ้าง 
 

 

 

 

 

                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                    

                                                                                     ไม่เห็นชอบ 

 

                                                                                                                                          เห็นชอบ                                                                                                                                         

ส ารวจต าแหน่งว่างบันทึกเสนอขอสรรหา 
(ระยะเวลาภายใน 1 วัน) 
ตามแผนอตัราก าลัง 3 ป ี

ประกาศรับสมัคร 
1. ประกาศรับสมัคร 
(ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วัน) ก่อนวันรับสมัคร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและ   
เลือกสรร 

 

การรับสมัคร 
1. รับสมัคร (ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 7 วัน) 
2.รายงานผลการรับสมัคร (ภายใน 1 วัน) 
3. รายงานผลการตรวจสอบคณุวฒุิ 
4. ประชุมครั้งท่ี 1 รับรองคุณสมบัติและประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิ 
5. ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิสอบ 
6. ประกาศระเบียบเกีย่วกับการสอบกระบวนการสอบ 

กระบวนการสอบ 
1. คณะกรรมการเตรยีมออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ 
2. การสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ ์
3. ประชุมครั้งท่ี 2 เพื่อรับรองผลคะแนนและประกาศ 
4. ประกาศรายชื่อและการขึ้นบญัชีผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรร 

เสนอ ก.ท.จ.นราธิวาส 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

รายงานการจ้างพนักงานจ้างต่อ 
ก.ท.จ.นราธิวาสเพื่อทราบ 

ออกค าสั่งจ้างพนักงานจ้างพร้อมลง
ข้อมูลในระบบ LHR 

เรียกรายงานตัวเพื่อจัดท าสัญญาจา้ง 
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๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๓.๑ พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒  
3.๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนราธิวาส เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  
ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๔๗ 
๓.๓ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนราธิวาส เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
(แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.๒๕๖๕  ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕ 
๔. สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัด เทศบาลต าบลบูเก๊ะตา ต าบลโละจูด  อ าเภอแว้ง  จังหวัดนราธิวาส 
๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบูเก๊ะตา 
๕.๑ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ (ไม่มีพักเที่ยง) 
๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ ๐-7๓58-61๑๑ 
๖.๒ เว็บไซต์ เทศบาล. www.buketacity.go.th. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


