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คำนำ 

       ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความเป็น
อิสระ ในการบริหารงานบุคคลตามความต้องการ และความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ ศ. 2542 บัญญัติ ให้คณะกรรมการพนักงาน เทศบาล (ก.ท.จ.) 
กำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานเทศบาล และลูกจ้างของเทศบาล 
ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอำนาจหน้าที่ของเทศบาล และจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของเทศบาล ที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาล ( ก.ท.) กำหนด 

 งานการเจ้าหน้าที ่ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลปะลุรู จึงได้ดำเนินการจัดทำคู ่มือ     
การ ปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลเกี ่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื ่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง          
ในหน่วยงาน เพื่อให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ
หนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ์    
สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี โดยมุ่งหมายเจ้าหน้าที่ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและประกอบในการปฏิบัติงาน 
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คู่มือสำหรับนักทรัพยากรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลปะลุรู  

 คู่มือฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและนำไปใช้ประโยชน์เพ่ือให้มี
มาตรฐานและการปฏิบัติงาน ของงานการเจ้าหน้าที่ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น หวังว่าคู่มือปฏิบัติงาน
ฉบับนี้จะทำให้การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 

 คู่มือฉบับนี้ เป็นการนำเสนอกระบวนการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

 1.ชื่อกระบวนงาน : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง  

2.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน  
กระบวนการแรก ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง  
ขั้นตอนที่ ๑ สำรวจตำแหน่งว่าง จัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายกเทศมนตรีตำบลปะลุรู ประกาศรับสมัคร     
                เพ่ือสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างลงสู่ตำแหน่งที่ว่าง  
ขั้นตอนที่ ๒ จัดทำประกาศรับสมัครสอบ โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการก่อนกำหนด 
                วันรับสมัครสอบ  
ขั้นตอนที่ 3 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  
กระบวนการที่สอง การรับสมัคร  
ขั้นตอนที่ ๑ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ  
ขั้นตอนที่ ๒ รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ  
ขั้นตอนที่ ๓ รายงานผลการรับสมัคร  
ขั้นตอนที่ ๔ รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ  
ขั้นตอนที่ ๕ ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือรับรองคุณสมบัติ และประกาศรายชื่อ 
                 ผู้มีสิทธิสอบ  
ขั้นตอนที่ ๖ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ โดยปิดประกาศ ณ บอร์ด 
                ประชาสัมพันธ์ของเทศบาลตำบลปะลุรู และทางเว็บไซต์ของเทศบาล https://www.palurucity.go.th 
กระบวนที่สาม กระบวนการสรหา  
ขั้นตอนที่ 1 สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน  
ขั้นตอนที่ 2 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือรับรองผลคะแนนและประกาศบัญชี  
                รายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา  
ขั้นตอนที่ 3 ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยปิดประกาศ ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์     
                    ของเทศบาลตำบลปะลุรู และทางเว็บไซต์ของเทศบาล https://www.palurucity.go.th 
กระบวนที่สี่ การจ้างพนักงานจ้าง  
ขั้นตอนที่ ๑ ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจ้างต่อ ก.ท.จ.นราธิวาส  
ขั้นตอนที่ 2 จัดทำหนังสือเรียกรายงานตัวเพ่ือทำสัญญาจ้าง  
ขั้นตอนที่ ๓ ออกคำสั่งการจ้างพนักงานจ้าง ทำสัญญาจ้างและแจ้งคำสั่งไปยังกองต่างๆ เพ่ือรับทราบ  
ขั้นตอนที่ ๔ ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ LHR  

ขั้นตอนที่ ๕ รายงานผลการดำเนินการให้ ก.ท.จ.นราธิวาส เพ่ือทราบ 
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Flow Chart กระบวนการสรรหาพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    

                                                                                    ไม่เห็นชอบ 

                                                                                                                เห็นชอบ 

สำรวจตำแหน่งว่างบันทึกเสนอขอสรรหา 
(ระยะเวลาภายใน 1 วัน)  
ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี 

ประกาศรับสมัคร  
1.ประกาศรับสมัคร (ระยะเวลไม่น้อย   
   กว่า 5 วัน) ก่อนวันรับสมัคร  
2.แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา 
   และเลือกสรรร 

การรับสมัคร 
๑.รับสมัคร (ระยะไม่น้อยกว่า 7 วัน)  
2.รายงานผลการรับสมัคร (ภายใน 1 วัน) 
3.รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
4.ประชุมรับรองคุณสมบัติและประกาศ 
   รายชื่อผู้มีสิทธิ  
5.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ  
6.ประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
   กระบวนการสอบ 

กระบวนการสอบ 
๑.คณะกรรมการเตรียมออกข้อสอบ 
   และตรวจข้อสอบ  
๒.การสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์  
3.ประชุมเพ่ือรับรองผลคะแนนและประกาศ  
4.ประกาศรายชื่อและการข้ึนบัญชีผู้ผ่าน 
   การสรรหา 

เสนอ ก.ท.จ.นราธิวาส
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เรียกรายงานตัว 
เพ่ือจัดทำสัญญาจ้าง 

ออกคำสั่งจ้างพนักงานจ้าง 
พร้อมลงข้อมูลในระบบ LHR 

รายงานการจ้างพนักงานจ้าง  
ต่อ ก.ท.จ.นราธิวาสเพื่อทราบ 
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๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
    พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  

๔. สถานที่ให้บริการ  
    สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลปะลุรู อำเภอสุไหงปาดี จังหวัดนราธิวาส  

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลปะลุรู  
    เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.๓๐ - ๑๖.๓๐ (ไม่มีพักเที่ยง)  

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
    6.1 หมายเลขโทรศัพท์ : 0 7365 1714                                                                                                                                                                                                                       
    6.2 เว็บไซต์เทศบาลตำบลปะลุรู : https://www.palurucity.go.th  
    6.3 อีเมล์ : saraban@palurucity.go.th                                                                                       
 


