
คูมือสำหรับนักทรัพยากรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : งานการเจาหนาท่ี  สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลดอนจิก คูมือฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพื่อให

ผูเก่ียวของทุกระดับสามารถศึกษาและนำไปใชประโยชนเพ่ือใหมี 

มาตรฐาน และการปฏิบัติงาน ของงานการเจาหนาท่ี สำนักปลัด  เปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากขึ ้น หวังวาคูมือ

ปฏิบัติงานฉบับนี้จะทำใหการปฏิบัติงานของผูเก่ียวของทุกระดับบังเกิดผลอยางมีมาตรฐานเดียวกัน 

คูมือฉบับนี้ เปนการนำเสนอกระบวนการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ดังนี้ 

กระบวนการแรก ประกาศรบัสมัครสอบพนักงานจาง 

ข้ันตอนท่ี 1 สำรวจตำแหนงวาง ทำบันทึกเสนอขออนุมัติตอนายกองคการบริหารสวนตำบล ประกาศรับสมัครเพ่ือ สรรหา

และเลือกสรรพนักงานจางลงสูตำแหนงท่ีวาง 

ข้ันตอนท่ี 2  จัดทำประกาศรับสมัครสอบ โดยปดประกาศประชาสัมพันธไมนอยกวา 5 วันทำการ กอนกำหนดวันรับสมัคร

สอบ 

ข้ันตอนท่ี 3   แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง 

กระบวนการท่ีสอง การรับสมัคร 

ข้ันตอนท่ี 1 แตงตั้งเจาหนาท่ีรับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

ข้ันตอนท่ี 2 รับสมัครสอบ ไมนอยกวา 7 วันทำการ 

ข้ันตอนท่ี 3 รายงานผลการรับสมัคร 

ข้ันตอนท่ี 4 รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 

ขั้นตอนท่ี 5 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งท่ี 1 เพื่อรับรองคุณสมบัติ และประกาศรายชื่อผูมี

สิทธิสอบ 

ขั ้นตอนท่ี 6  ประกาศรายชื ่อผ ู ม ีส ิทธ ิเขาสอบ และประกาศระเบียบเกี ่ยวกับการสอบ โดยปดประกาศ ณ ปาย

ประชาสัมพันธขององคการบริหารสวนตำบลดอนจิก ลงประกาศทาง https://Donjik.go.th 

กระบวนท่ีสาม กระบวนการสรรหา 

ข้ันตอนท่ี 1  สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ/ขอเขียน 

ขั้นตอนท่ี 2 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งท่ี 2 เพื่อรับรองผลคะแนน และประกาศบัญชี

รายชื่อและการข้ึนบัญชีผูผานการสรรหา 

ขั ้นตอนท่ี 4 ประกาศรายชื ่อและการขึ ้นบัญชีผู ผ านการเลือกสรร โดยปดประกาศ ณ ปาย ประชาสัมพันธ ของ        

องคการบริหารสวนตำบลดอนจิก ลงประกาศทาง https://Donjik.go.th 

กระบวนท่ีสี่ การจางพนักงานจาง 

ข้ันตอนท่ี 1 ขอความเห็นชอบการจางพนักงานจางตอคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลดอนจิก 

ข้ันตอนท่ี 2 จัดทำหนังสือเรียกรายงานตัวเพ่ือทำสัญญาจาง 

ข้ันตอนท่ี 3 ออกคำสั่งการจางพนักงานจาง ทำสัญญาจางและแจงคำสั่งไปยังกองตางๆ เพ่ือรับทราบ 

ข้ันตอนท่ี 4  ลงขอมูลในระบบศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ LHR 

ข้ันตอนท่ี 5 รายงานผลการดำเนินการให ก.ท.จ.อุบลราชธานี เพ่ือทราบ 

https://donjik.go.th/
https://donjik.go.th/
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กระบวนการสอบ 

1. แตงตั้งคณะกรรมการออกขอสอบและตรวจขอสอบ 

2. การสอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ 

3. ประชุมครั้งท่ี 2 เพ่ือรับรองผลคะแนนและประกาศ 

รายชื่อและการข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรร 

 ่ ้  

เสนอ ก.ท.จ.อุบลฯ 

พิจารณาใหความ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

Flow Chart กระบวนการสรรหาพนักงานจาง : 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจตำแหนงวาง 

บันทึกเสนอขอสรรหา 

 

ประกาศรับสมัคร 

1. ประกาศรบัสมัครสอบ 

2  แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

การรับสมัคร 

1. แตงตั้งเจาหนาท่ีรับสมัครและคณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

2. รับสมัคร 

3. รายงานผลการรับสมัคร 

4. รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 

5. ประชุมครั้งท่ี 1 รับรองคุณสมบัติและประกาศรายชื่อ 

ผูมีสิทธิสอบ 

6. ประกาศรายชื่อผมีสิทธิสอบ 
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รายงานการจางพนักงานจาง ตอ ก.ท.จ.

อุบลราชธานี เพ่ือทราบ 

ออกคำสั่งจางพนักงานจาง พรอมลงขอมูล

ในระบบ LHR 

เรียกรายงานตัวเพ่ือจัดทำสัญญาจาง 
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ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบล  เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับ พนักงานจาง  ลงวันท่ี  

27  กันยายน  2547  และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ ณ งานการเจาหนาท่ี องคการบริหารสวนตำบลดอนจิก 

- ใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30-16:30 (ไมมีพักเท่ียง) 

ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล 

1. หมายเลขโทรศัพท 045-429477 ตอ 5501 สำนักปลัด (งานการเจาหนาท่ี) 

2. https://donjik.go.th /งานประชาสมัพันธ 

https://donjik.go.th/

