
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารงานบุคคล ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
(การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง (กรณีพนักงานจ้างทั่วไป)) 

 คู่มือฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือให้บุคลากรของเทศบาลตำบลหนองคล้า และผู้ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้อง สามารถ
ศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติเดียวกัน 
คู่มือสำหรับนักทรัพยากรบุคคล : งานบริหารงานบุคคล (การสรรหาและเลือกสรรบุคคล 
     เพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง (กรณีพนักงานจ้างท่ัวไป)) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  : งานบริหารงานบุคคล สำนักปลัด เทศบาลตำบลหนองคล้า 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

(กรณีพนักงานจ้างท่ัวไป) 
มีวิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ช่ืองาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา              

การปฏิบัติงาน         
แต่ละข้ันตอน 

งานบริหารงานบุคคล 
( ก า ร ส ร ร ห า แ ล ะ
เ ลื อ ก ส ร ร บุ ค ค ล        
เพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
(ก ร ณี พ นั ก ง า น จ้ า ง
ท่ัวไป)) 

๑. สำรวจตำแหน่งว่าง จัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติดำเนินการ 
สรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างต่อนายกเทศมนตรี พร้อม
จัดทำประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้าง 

๓๐ นาทีต่อเรื่อง 

๒. เม่ือนายกเทศมนตรีอนุมัติแล้ว ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ไม่
น้อยกว่า ๕ วันทำการ ก่อนกำหนดวันรับสมัคร 

๕ วันทำการ 

๓ . แ ต่ ง ต้ั งเจ้ าหน้ า ท่ี รับส มัครและตรวจสอบ คุณ สมบั ติ              
และเจ้าหน้าท่ีควบคุมการสอบ และคณะกรรมการสรรหา              
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

๑ ชั่วโมง 

๔. รับสมัคร ไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ ๗ วันทำการ 
๕. รายงานผลการรับสมัครพนักงานจ้าง ๑ วัน 
๖. ประกาศรายชื่อผู้ มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร              
เป็นพนักงานจ้าง 

๑ วัน 

๗. สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ ๑ วัน 
๘. รายงานผลการประเมินสมรรถนะพนักงานจ้าง ๑ วัน 
๙ . ประกาศรายชื่ อและข้ึนบัญชีรายชื่อผู้ผ่ านการสรรหา            
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

๑ วัน 

๑๐. จัดทำหนังสือให้มารายงานตัวและทำสัญญาจ้าง ๒ ชั่วโมง 
๑๑. ออกคำสั่งแต่งต้ังพนักงานจ้าง พร้อมรายงานให้ ก.ท.จ. 
ทราบ 

๒ ชั่วโมง 

๑๒. ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถ่ิน    
แห่งชาติ LHR       

๓๐ นาที 

๑๓. ลงข้อมูลในระบบ e-LAAS ๓๐ นาที 
 
ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง : ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์ 
                            และเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน 2559 
 

 


