
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

ส ำหรับนักทรัพยำกรบุคคล :  

กำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้ำงเป็นพนกังำนจ้ำง 

อบต.พระงาม สิงห์บุรี www.prangam.go.th 

หมู่ที่ 3 ต าบลพระงาม 

อ าเภอพรหมบุรี 

จังหวัดสิงห์บุรี 16120 

0 3669 9502 

องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลพระงำม  



 

 

คู่มือส าหรับนักทรัพยากรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลพระงาม 

******************* 
  

 คู่มอืฉบับนี ้จัดท ำขึ้นเพื่อให้ผูเ้กี่ยวข้องทุกระดับสำมำรถศึกษำและน ำไปใช้ประโยชน์เพื่อใหม้ีมำตรฐำน และ

กำรปฏิบัติงำนของงำนกำรเจำ้หน้ำที่ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม เป็นไปอย่ำงมปีระสิทธิภำพมำก

ขึน้  

 ส ำหรับคู่มอืฉบับนี ้เป็นกำรน ำเสนอกระบวนกำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำง มี

ขั้นตอนกำรปฏิบัติกำร ดังนี้ 

 กระบวนการแรก  : ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง 

  ขั้นตอนที่ 1 ส ำรวจต ำแหน่งว่ำง ท ำบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

ประกำศรับสมัครเพื่อสรรหำและเลือกสรรพนักงำนจำ้งลงสู่ต ำแหน่งที่ว่ำง 

  ขั้นตอนที่ 2 จัดท ำประกำศรับสมัครสอบ โดยปิดประกำศประชำสัมพันธ์ไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร

ก่อนก ำหนดวันรับสมัครสอบ 

  ขั้นตอนที่ 3 แตง่ตัง้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงำนจ้ำง 

 กระบวนการท่ีสอง  : การรับสมัคร 

  ขั้นตอนที่ 1 แตง่ตัง้เจำ้หนำ้ที่รับสมัครและคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 

  ขั้นตอนที่ 2 รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่ำ 7 วันท ำกำร 

  ขั้นตอนที่ 3 รำยงำนผลกำรรับสมัคร 

  ขั้นตอนที่ 4 รำยงำนกำรรับสมัคร 

  ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร ครั้งที่ 1 เพื่อรับรอวคุณสมบัติ

และประกำศรำยชื่อผูม้ีสทิธิสอบ 

  ขั้นตอนที่ 6 ประกำศรำยชื่อผูม้ีสทิธิเข้ำสอบและประกำศระเบียบเกี่ยวกับกำรสอบ โดยปิดประกำศ 

ณ ป้ำยประชำสัมพันธ์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม และลงประกำศทำง www.prangam.go.th 
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 กระบวนการท่ีสาม  : กระบวนการสรรหา 

  ขั้นตอนที่ 1 สรรหำโดยวิธีกำรสอบสัมภำษณ์/ข้อเขียน 

  ขั้นตอนที่ 2 ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร ครั้งที่ 2 เพื่อรับรองผลคะแนน

และประกำศบัญชีรำยชื่อและกำรขึ้นบัญชีผู้ผำ่นกำรสรรหำ 

  ขั้นตอนที่ 3 ประกำศรำยชื่อและกำรขึ้นบัญชีผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร โดยปิดประกำศ ณ ป้ำย

ประชำสัมพันธ์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม และลงประกำศทำง www.prangam.go.th 

 กระบวนการท่ีสี่  : การจ้างพนักงานจ้าง 

  ขั้นตอนที่ 1 ขอควำมเห็นชอบกำรจ้ำงพนักงำนจ้ำงต่อคณะกรรมกำรพัฒนำส่วนต ำบลจังหวัด

สิงหบ์ุรี 

  ขั้นตอนที่ 2 จัดท ำหนังสือเรียกรำยงำนตัวเพื่อท ำสัญญำจ้ำง 

  ขั้นตอนที่ 3 ออกค ำสั่งกำรจ้ำงพนักงำนจ้ำง ท ำสัญญำจ้ำงและแจ้งค ำสั่งไปยังกองต่ำง ๆ เพื่อ

รับทรำบ 

  ขั้นตอนที่ 4 ลงขอ้มูลในระบบศูนย์บริกำรขอ้มูลบุคลำกรท้องถิ่นแห่งชำติ LHR 

  ขัน้ตอนที่ 5 รำยงำนผลกำรด ำเนนิกำรให้ ก.อบต.จังหวัดสิงหบ์ุรี 
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Flow Chart กระบวนการสรรหาพนกังานจา้ง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำรวจต ำแหนง่วำ่ง 

บันทึกเสนอขอสรรหำ 

 

ประกาศรับสมัคร 

1.ประกำศรับสมัครสอบ 

2.แตง่ตัง้คณะกรรมกำรด ำเนนิกำรสรรหำและเลอืกสรร 

 

การรับสมัคร 

1.แตง่ตัง้เจ้ำหนำ้ที่รับสมัครและคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 

2.รับสมัคร 

3.รำยงำนผลกำรรับสมัคร 

4.รำยงำนผลกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 

5.ประชุมคร้ังท่ี 1 รับรองคุณสมบัตแิละประกำศรำยช่ือผู้มีสทิธิสอบ 

6.ประกำศรำยช่ือผู้มิทธิสอบ 

7.ประกำศระเบียบเกี่ยวกับกำรสอบ 

 

กระบวนการสอบ 

1.แต่งต้ังคณะกรรมกำรออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ 

2.กำรสอบข้อเขียนและสอบสัมภำษณ์ 

3.ประชุมคร้ังท่ี 2 เพ่ือรับรองผลคะแนนและประกำศรำยช่ือและกำรขึน้

บัญชผีู้ผ่ำนกำรเลอืกสรร 

4.ประกำศรำยช่ือและกำรขึน้บัญชผีู้ผ่ำนกำรเลอืกสรร 

 

 

เสนอ ก.อบต.จังหวดัสิงห์บุร ี

 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ เรียกรำยงำนตัวเพื่อจัดท ำสัญญำจ้ำง 

 

ออกค ำสั่งจ้ำงพนกังำนจำ้ง 

พร้อมลงข้อมูลในระบบ LHR 

 

รำยงำนกำรจ้ำงงำนต่อ 

ก.อบต.จังหวัดสงิห์บุรี เพื่อทรำบ 

 



 

 

  ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ

พนักงำนจำ้ง ลงวันที่ 23 กรกฏำคม 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม 

   เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดรำชกำร)  

   ตั้งแตเ่วลำ 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
 

  ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

   1. หมำยเลขโทรศัพท์ 036-699502 หรอื 086-7440014 

   2. เว็บไซต์ อบต. www.prangam.go.th 

   3. เฟสบุ๊ค อบต.พระงำม / อบต.พระงำม สงิหบ์ุรี 
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