
จัดโดย นายอนุพงษ ์ นาคสุวรรณ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน งานบริหารงานบุคคล ทต.พลับพลานารายณ์  
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารงานบุคคล ตำแหน่ง นักทรัพยากรบคุคล 
(การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพือ่จ้างเป็นพนักงานจ้าง (กรณพีนักงานจ้างตามภารกิจ)) 

 

คูมื่อฉบับนี้ จดัทำขึน้เพ่ือให้บุคลากรของเทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์และผู้ปฏิบัติงานท่ีเกีย่วข้อง 
สามารถศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติเดียวกัน 
คูมื่อสำหรับนักทรัพยากรบุคคล : งานบริหารงานบุคคล (การสรรหาและเลือกสรรบุคคล 

เพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง (กรณพีนักงานจ้างตามภารกิจ)) ปีงบประมาณ 2568 
  หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารงานบุคคล สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

       (กรณพีนักงานจ้างตามภารกิจ) 
มีวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 

ชือ่งาน 

 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

งานบริหารงานบุคคล ๑. สำรวจตำแหน่งว่าง จัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติดำเนินการ ๓๐ นาทีตอ่เรื่อง 
( ก า ร ส ร ร ห า แ ล ะ สรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างต่อนายกเทศมนตรี 
เ ลื อ ก ส ร ร บุ ค ค ล พร้อมจัดทำประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหา 
เพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
(ก ร ณี พ นั ก ง า น จ ้า ง ๒. นายกเทศมนตรีอนุมัติแล้ว ปิดประกาศ ๕ วันทำการ 
ตามภารกิจ)) ป ระช าสั ม พั น ธ์ ไม่ น้ อย กว่า ๕ วัน ท ำการ ก่อน กำห น ด 

วันรับสมัคร 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินสรรหาในตำแหน่งนั้นๆ และ 
บันทึกมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่กรณี หัวหน้าสำนักปลัด ปฏิบัติ
หน้าที่เป็นคณะกรรมการ หรือกรณีอ่ืนๆ 
 
 

๑ ชั่วโมง 
 
 

4. ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหา ครั้งที่ 1 และ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่จัดทำข้อสอบข้อเขียน และเก็บรักษา 

๑ ชั่วโมง 
(ต่อตำแหน่ง) 

 

 5 . แต่ ง ต้ังเจ้ าห น ้าที ่รับ สมั ครแล ะต รวจส อบ คุณ ส ม บั ติ ๑ ชั่วโมง 
และเจ้าหน้าท่ีควบคุมการสอบ  
 6. รับสมคัร ไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ ๗ วันทำการ 
7. รายงานผลการรับสมัครพนักงานจ้าง ๑ วัน 
8. ประกาศรายชื่อผู้ มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
เป็นพนกังานจ้าง และจัดทำเอกสารการให้คะแนน การลงชื่อเข้า
รับการสรรหาของผู้สมัคร 

๑ วัน 

9. สรรหาโดยวธิีการสอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ ์และประชุม
คณะกรรมการ 
สรรหา (ครั้งที่ 2) 

๑ วัน 

10. รายงานผลการประเมินสมรรถนะพนักงานจ้าง ๑ วัน 
11. ประกาศรายช่ือและขึ้นบัญ ชีรายชื่อผู้ผ่ าน  
การสรรหา และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

๑ วัน 

๑2. จัดทำหนังสือและเอกสารขอความเห็นชอบต่อ กทจ. จันทบุรี ๒ ชั่วโมง 
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ชือ่งาน 

 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

งานบริหารงานบุคคล 
(การสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเพื่อเป็นพนักงาน
จ้าง (กรณีพนักงานจ้าง 
(ตามภารกิจ)) (ต่อ) 

๑3. เมื่อ กทจ. จันทบุรี มีมติเห็นชอบ ให้ดำเนินการ
ออกคำส ั่งจ้างพนักงานจ้าง และให้ได้รับเงินเพ่ิม 
ค่าครองชีพชั่วคราว พร้อมรายงานการจ้างให ้ก.ท.จ. ทราบ 
แต่ในกรณีที่ไม่ผ่านมติให้ดำเนินการสรรหาใหม่ตั้งแต่ลำดับ
ขั้นตอนที่ 1 

๒ ชั่วโมง 
 

๑4. บันทึก ข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากร 
ท้องถ่ินแห่งชาติ LHR 

30 นาท ี

๑5. บันทึกข้อมูลในระบบ e-LAAS 30 นาท ี

16. บันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร์ 30 นาท ี
17. บันทึกข้อมูลในระบบประกันสังคม 30 นาท ี
18. ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม ถ้ามีคดีอาญาที่สิ้นสุดแล้วให้
พ้นจากตำแหน่ง 

30 นาท ี

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง  : ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์    
และเงือ่นไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

 ลงวันที่ 23 พฤศจกิายน 2559 
  : พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 ลงวันที่ 1 กันยายน 2533 
 
 


