
 

 

 

 

 

 

คู่มือสําหรับ 
นักทรัพยากรบุคคล 

งานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
สํานักปลัด เทศบาลตำบลยี่งอ 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเทศบาลตำบลยี่งอ 
อำเภอยี่งอ จังหวัดนราธวิาส 



คํานํา 

   ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความเป็น
อิสระ ในการบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ ่น  พ.ศ. 2542 บัญญัติ ให้ คณะ กรรมการพนัก งานส่วนตําบล  
กำหนดหลักเกณฑ์และเงื ่อนไขเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานส่วนตำบล และลูกจ้าง 
ของเทศบาล ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอำนาจหน้าที่ของเทศบาล และจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานส่วนตําบลและลูกจ้างของเทศบาล กำหนดงานการ
เจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลยี่งอ จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการ ปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล
เกี่ยวกับการลาของบุคลากร ในหน่วยงาน เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับ
การลามีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับหนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงาน
เพื ่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ ์สู่ กระบวนการบริหารจัดการ 
บ ้านเม ืองท ี ่ ด ี  โดยม ุ ่ งหมายเจ ้ าหน ้าท ี ่ ใช ้ เป ็น เอกสารอ ้างอ ิ งและประกอ บในการปฏ ิบ ัต ิ งาน 
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คู่มือสําหรับนักทรัพยากรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
หน่วนงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด เทศบาลตำบลยี่งอ 
  คู่มือฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและนําไปใช้ประโยชน์เพื่อให้มี
มาตรฐาน และการปฏิบัติงาน ของงานการเจ้าหน้าที่ สํานักงานเทศบาลตำบลยี่งอ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
มากขึ้นหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะทําให้การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐาน
เดียวกัน 
    คู่มือฉบับนี้ เป็นการนําเสนอกระบวนการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
 1.ชื่อกระบวนงาน: การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
 2.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
กระบวนการแรก ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง 
ขั้นตอนที่ ๑ สํารวจตําแหน่งว่าง ทําบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายกเทศบาลตำบลยี่งอ ประกาศรับสมัครเพ่ือ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างลงสู่ตําแหน่งที่ว่าง 
ขั้นตอนที่ ๒ จัดทําประกาศรับสมัครสอบ โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการก่อนกําหนด
วันรับสมัครสอบ 
ขั้นตอนที่3 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
กระบวนการที่สอง การรับสมัคร 
ขั้นตอนที่ ๑ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ขั้นตอนที่ ๒ รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า ๗ วันทําการ 
ขั้นตอนที่ ๓ รายงานผลการรับสมัคร 
ขั้นตอนที่ ๔ รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ขั้นตอนที่ ๕ ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที่ ๑ เพ่ือรับรองคุณสมบัติและ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
ขั้นตอนที่ ๖ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ โดยปิดประกาศ ณ ป้าย
ประชาสัมพันธ์ของเทศบาลตำบลยี่งอ ลงประกาศทาง mu.district.yingo@gmail.com  
กระบวนที่สาม กระบวนการสรหา 
ขั้นตอนที่ 1 สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน 
ขั้นตอนที่ 2 ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที่ 6เพ่ือรับรองผลคะแนนและ
ประกาศบัญชีรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา 
ขั้นตอนที่ 3 ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยปิดประกาศ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ของ
เทศบาลตำบยี่งอ ลงประกาศทาง mu.district.yingo@gmail.com  
กระบวนที่สี่ การจ้างพนักงานจ้าง 
ขั้นตอนที่ ๑ ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจ้างต่อ ก.อบต. จังหวัดนราธิวาส                                                                                                    
ขั้นตอนที่ 2 จัดทําหนังสือเรียกรายงานตัวเพ่ือทําสัญญาจ้าง 
ขั้นตอนที่ ๓ ออกคําสั่งการจ้างพนักงานจ้าง ทําสัญญาจ้างและแจ้งคําสั่งไปยังกองต่างๆ เพ่ือรับทราบ 
ขั้นตอนที่ ๔ ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ LHR 
ขั้นตอนที่ ๕ รายงานผลการดําเนินการให้ ก.อบต.นราธิวาสเพ่ือทราบ 



ออกคําสั่งจ้างพนักงานจ้างพร้อมลง 

ข้อมูลในระบบ LHR 
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Flow Chart กระบวนการสรรหาพนกังานจา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                     ไม่เห็นชอบ 

                                                                                                                               เห็นชอบ 

สํารวจตําแหนง่ว่างบนัทึกเสนอขอสรรหา                        
(ระยะเวลาภายใน 1 วัน) 
ตามแผนอัตรากาํลัง 3 ป ี

 

ประกาศรับสมัคร 
1.ประกาศรับสมัคร 
(ระยะเวลไมน่้อยกว่า 5 วนั) กอ่นวันรับสมัคร                                
2.แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 

การรับสมัคร 

1. รับสมัครรับสมัคร (ระยะไมน่้อยกว่า 7 วัน) 
2. รายงานผลการรับสมัคร (ภายใน 1 วัน 
3. รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
4. ประชุมคร้ังที่ ๑ รับรองคุณสมบัติและประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธ ิ
๖. ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ 
๗. ประกาศระเบียบเก่ียวกับการสอบกระบวนการสอบ 
 
 
 
 
 

 

กระบวนการสอบ 
๑. คณะกรรมการเตรียมออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ 
๒. การสอบข้อเขียนและสอบสมัภาษณ์ 
3.ประชุมคร้ังที่ ๒ เพื่อรับรองผลคะแนนและประกาศ4.
ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผา่นการ 

 

เสนอ ก อบตงนราธิวาส 
พิจารณาให้ความ 

รายงานการจ้างพนักงานจา้ง 

ต่อ ก.อบต.นราธิวาสเพื่อทราบ 

 

เรียกรายงานตัวเพื่อจัดทำ 

สัญญา 
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๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๓.๑ พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542                                                                        
๓.๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังนราธิวาส    เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนเงื่อนไขเก่ียวกับการ 
บริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง  ลงวันที่   30 กรกฎาคม 2547 
3.3 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังนราธิวาส    เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนเงื่อนไขเก่ียวกับการ 

บริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2565  ลงวันที่  7กุมภาพันธ์ 2565 
๔. สถานที่ให้บริการ 
สํานักปลัด เทศบาลตำบลยี่งอ  อําเภอเมือง จังหวัดนราธิวาส 
๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สํานักงานเทศบาลตำบลย่ีงอ 
    ๕.1เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ (ไม่มีพักเท่ียง) 
๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
    ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ ๐73591-165 
    ๖.2 เว็บไซต์อบต. mu.district.yingo@gmail.com 
    6.4 https://www.facebook.com/municipaldistrict 

 

 


