
คู่มือส ำหรับนักทรัพยำกรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : งานการเจ้าหน้าท่ี ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู 

คู่มือฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพืื่อให้ผูื้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศืึกษาและน าไปใช้ประโยชน์เพื่อให้มีมาตรฐาน และ
การปฏิบัติงาน ของงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักปลัดเทศบาล เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น หวังว่าคู่มือปฏิบัติงาน
ฉบับน้ีจะท าให้การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้ เป็นการน าเสนอกระบวนการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง มีขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

กระบวนกำรแรก ประกาศรับสมัครสอบพนกังานจ้าง 
ขั้นตอนที ่1 ส ารวจต าแหนื่งวื่าง ท าบืันทืึกเสนอขออนืุมืัตืิตื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู 

ประกาศรืับสมืัครเพืื่อ สรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างลงสู่ต าแหน่งท่ีว่าง 
ขั้นตอนที ่2 จัดท าประกาศรืับสมัครสอบ โดยปิดประกาศประชาสัมพันธไ์ม่นอ้ยกว่า 5 วันท าการ ก่อน

ก าหนดวนัรับสมัครสอบ 
ขั้นตอนที ่3 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
กระบวนกำรทีส่อง การรับสมัคร 
ขั้นตอนที ่1 แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีรับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ขั้นตอนที ่2 รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
ขั้นตอนที ่3 รายงานผลการรับสมัคร 
ขั้นตอนที ่4 รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งท่ี 1 เพืื่อรับรองคุณสมบัติ และ

ประกาศรายชืื่อผู้มีสิทธิสอบ 
ขั้นตอนที ่6 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ โดยปิดประกาศ ณ ป้าย

ประชาสัมพนัธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู ลงประกาศทางเว็ปไซต์    https://www.banku.go.th/ 
กระบวนที่สำม กระบวนกำรสรรหำ 
ขั้นตอนที ่1 สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน 
ขั้นตอนที ่2 ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งท่ี 2 เพื่อรับรองผลคะแนน 

และประกาศบัญชีรายชืื่อและการขึน้บัญชีผู้ผ่านการสรรหา 
ข ั้นตอนที่ 4  ประกาศรายชืื่อและการขืึ้นบัญชีผืู้ผ่านการเลือกสรร โดยปิดประกาศ ณ ป้าย 

ประชาสัมพนัธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู ลงประกาศทาง https://www.banku.go.th/ 

กระบวนท ี่ส ี่ กำรจ้ำงพนักงำนจ้ำง 
ขั้นตอนที ่1 ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจ้างต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ 
ขั้นตอนที ่2 จัดท าหนังสือเรียกรายงานตัวเพืื่อท าสัญญาจ้าง 
ขั้นตอนที ่3 ออกค าส่ังการจ้างพนักงานจ้าง ท าสัญญาจ้างและแจ้งค าส่ังไปยงักองต่างๆ เพืื่อรับทราบ 
ขั้นตอนที ่4 ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแหง่ชาติ LHR 
ขั้นตอนที ่5 รายงานผลการด าเนินการให้ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์ เพื่อทราบ 
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Flow Chart กระบวนกำรสรรหำพนักงำนจ้ำง : 
 

 

รายงานการจ้างพนักงานจ้าง 
ต่อ ก.อบต.จ.บุรีรัมย์ เพื่อ
ทราบ 

ออกค าส่ังจ้างพนืักงานจ้าง 
พร้อมลงข้อมูลในระบบ LHR 

เรียกรายงานตัวเพื่อจัดท าสัญญาจ้าง 

ส ำรวจต ำแหน่งวำ่ง 
บันทึกเสนอขอสรรหำ 

ประกำศรับสมคัร 
1. ประกำศรับสมคัรสอบ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและ
เลือกสรร 

กำรรับสมคัร 
1. แต่งตั้งเจำ้หนำ้ที่รับสมคัรและ
คณะกรรมกำร ตรวจสอบคุณสมบตั ิ
2. รับสมคัร 
3. รำยงำนผลกำรรับสมคัร 
4. รำยงำนผลกำรตรวจสอบคุณสมบตัิ 
5. ประชุมคร้ังที่ 1 รับรองคุณสมบตัิและประกำศ
รำยช่ือ ผูมี้สิทธิสอบ 
6. ประกำศรำยช่ือผูมี้สิทธิสอบ 
7. ประกำศระเบียบเก่ียวกบักำรสอบ 

กระบวนการสอบ 
1. แต่งต้ังคณะกรรมการออกขื้อสอบและตรวจข้อสอบ 
2. การสอบขื้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
3. ประชุมครืั้งท่ี 2 เพืื่อรับรองผลคะแนนและประกาศ 
รายชืื่อและการขึน้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
4. ประกาศรายช่ือและการขึ้นบญัชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

เสนอ ก.อบต.จ.
บุรีรัมย์ 

พจิำรณำใหค้วำม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ระเบียบ/ข้อกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงืื่อนไข

เกืี่ยวกับ พนักงานจ้าง ลงวันท่ี 27 กันยายน 2547 และท่ีแกื้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร ณ งำนกำรเจ้ำหน้ำที ่ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนคู 
- ให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มืีพักเทืี่ยง) 

ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 
1. หมายเลขโทรศัพท์ 044 634 733 (งานการเจ้าหน้าท่ี) 
2.    h t t p s : / / w w w . b a n k u . g o . t h /งานประชาสัมพันธ์ 


