
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การสรรหาและเลอืกสรรบุคคลเพื่อจ้างเปน็พนักงานจา้งทั่วไป 

งานบริหารงานบุคคล 

ฝา่ยอ านวยการ ส านกัปลัดเทศบาล 

เทศบาลต าบลพลับพลานารายณ์ 

(ปรบัปรงุประจ าปงีบประมาณ 2567) 



ค ำน ำ  

  คู่มือปฏิบัติงำน “กำรสรรหำและกำรเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำงทั่วไป” เล่มนี้  
จัดท ำขึ้นเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสำมำรถศึกษำน ำไปใช้ประโยชน์ และเพ่ือเป็นกำรรวบรวมองค์ควำมรู้           
ที่มีอยู่ในองค์กรให้เป็นรูปธรรม  อีกทั้งเป็นกำรยกระดับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของงำนกำรเจ้ำหน้ำที่          
ส ำนักปลัดเทศบำล  เทศบำลต ำบลพลับพลำนำรำยณ์  ผู้จัดท ำหวังว่ำคู่มือปฏิบัติงำนเล่มนี้จะท ำให้              
กำรปฏิบัติงำนของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่ำงมีมำตรฐำนเดียวกัน  
 
 
 

         งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
         ส ำนักปลัดเทศบำล 

         เทศบำลต ำบลพลับพลำนำรำยณ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบญั 
 

               หน้ำ 
1. วัตถุประสงค์                 1 
2. ค ำจ ำกัดควำม          1 
3. หน้ำที่ของงำนกำรเจ้ำหน้ำที่           1 
4. ควำมรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้อง       2 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน         2 
6. ระเบียบ/หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง       3 
7. ระยะเวลำขั้นตอนกำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำงทั่วไป  4 
ตัวอย่ำงเอกสำรกำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำงทั่วไป   6 
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นายอนุพงษ ์ นาคสวุรรณ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน งานบริหารงานบุคคล ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัดเทศบาล  
เทศบาลต าบลพลับพลานารายณ ์

คูม่อืการปฏบิตังิาน 
การสรรหาและเลอืกสรรบคุคลเพื่อจา้งเป็นพนกังานจ้างทัว่ไป 

  1. วตัถปุระสงค์  
   1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็น
พนักงานจ้างทั่วไปของเทศบาลต าบลพลับพลานารายณ์  
   1.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดจันทบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
   1.3 เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถน าไปปรับปรุงพัฒนา         
ให้มีความถูกตอ้ง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

  2. ค าจ ากัดความ  
   ค าจ ากัดความตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ประกาศ ณ วันที่ 12 เดือน กรกฎาคม พ.ศ.2547 
   2.1 การสรรหา หมายความว่า การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ 
และคุณสมบัติ อ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่เทศบาลต าบลพลับพลานารายณ์ก าหนดจ านวน
หนึ่งเพื่อท าการเลือกสรร  
   2.2 การเลือกสรร หมายความว่า การพิจารณาบุคคลที่ได้รับการสรรหาทั้งหมด  
และท าการคัดเลือกเพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุด  
   2.3 พนักงานจ้างทั่วไป หมายความว่า พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้
แรงงานทั่วไป  ซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้นๆ 
ไม่เกิน 1 ปี  
   2.4 ค่าตอบแทน  หมายความว่า  เงินที่จ่ายเพ่ิมให้กับพนักงานจ้าง เมื่อมีผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานให้แก่เทศบาล  ตามอัตราก าก าหนดในประกาศหลักเกณฑ์นี้ 
   2.5 สัญญาจ้าง  หมายความว่า  สัญญาจ้างพนักงานจ้างตามประกาศหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

   3. หน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่    
   3.1 การขออนุมัติรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
   3.2 จัดท าประกาศ ค าสั่ง เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ  
   3.3 เตรียมการประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  
   3.4 จัดเตรียมสถานที่เลือกสรรบุคคลฯ  
   3.5 การประสานงานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  
   3.6 จัดท าสัญญาจ้าง พนักงานจ้างทั่วไปผู้ผ่านการเลือกสรรฯ  
   3.7 รายงานการจ้างไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี 
 
  
 
 
 



๒ 
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  4. ความรบัผดิชอบของผูท้ีเ่กีย่วข้อง 
  ความรับผิดชอบของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงาน
จ้างทั่วไป  มีรายละเอียดดังนี้  
   4.1 นายกเทศมนตรีต าบลพลับพลานารายณ์  มีหน้าที่พิจารณาการขออนุมัติ        
ให้ความเห็นชอบ และลงนามใน หนังสือราชการ  
   4.2 ปลัดเทศบาลต าบลพลับพลานารายณ์ มีหน้าที่  
      1) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ  
      2) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  
   4.3 หัวหน้าส านักปลัด และหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ มีหน้าที่  
      1) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ  
      3) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
      4) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง  
      5) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ  
      6) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  
   4.4 คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล  มีหน้าที่  
      1) พิจารณาหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร  
      2) พิจารณาแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  
      3) พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
   4.5 งานการเจ้าหน้าที ่มีหน้าที่  
      1) จัดท าบันทึกข้อความ ประกาศ ค าสั่ง และหนังสือเก่ียวกับการสรรหาและ 
          เลือกสรร  
      2) น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณา  
      3) จัดส่งหนังสือราชการ  
      4) จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรฯ  
      5) รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร  
      6) จัดเตรียมสถานที่และเอกสารที่ใช้ในการด าเนินการเลือกสรรฯ  
      7) จัดท าสัญญาจ้าง  

  5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
   5.1 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรร
เพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งพนักงานจ้างทั่วไปที่ว่างตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
   5.2 ประกาศการรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรร และเผยแพร่
ประกาศการรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรร  
   5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  
   5.4 คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ร่วมประชุมพิจารณาแนวทาง
หลักเกณฑ์การด าเนินการเลือกสรรหาและเลือกสรร และแต่งตั้งเจ้าหน้าทีด่ าเนินการสรรหาและเลือกสรร  
   5.5 รับสมัคร ตรวจสอบเอกสารของผู้สมัคร และตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
   5.6 รายงานผลการรับสมัครบุคคลเพื่อด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
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   5.7 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่
ในการประเมินสมรรถนะ 
   5.8 จัดเตรียมสถานที่ด าเนินการคัดเลือก/ด าเนินการคัดเลือก 
   5.9 คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ร่วมประชุมพิจารณาผล        
การสรรหาและเลือกสรร 
   5.10 รายงานผลการสรรหาและเลือกสรร 
   5.11 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างทั่วไปของเทศบาลต าบล
พลับพลานารายณ์  
   5.12 รับรายงานตัวจัดท าสัญญาจ้าง/จัดท าค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
   5.13 บันทึกข้อมูลของพนักงานจ้างในระบบต่างๆ 
      1) ระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR) 
      2) ระบบประกันสังคม (ภายใน 15 วันนับตั้งแต่วันจ้างพนักงานจ้าง) 
      3) ระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas) 
      4) แบบรายงานทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร์ 
   5.14 รายงานการจ้างไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี 

  6. ระเบยีบ/หนงัสือสัง่การทีเ่กี่ยวข้อง  
   ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  12  กรกฎาคม  2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
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ระยะเวลาขัน้ตอนการสรรหาและเลือกสรรบคุคลเพือ่จ้างเปน็พนกังานจา้งทั่วไป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเริม่ต้น 

ตรวจสอบกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างที่ว่าง 

/จัดท าบันทึกเสนอนายกเทศมนตรี ขออนุมัติสรรหาพนักงานจ้าง 

นายกเทศมนตรี
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

/ชะลอการ
ด าเนินการ 

ประกาศรับสมคัรบุคคลเพื่อการสรรหา 
และการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

เผยแพร่ประกาศ ให้ปดิไว้ในท่ีเปิดเผย/
ประชาสมัพันธ์ (หนังสือเวียน,เว็บไซต์หน่วยงาน 

,facebook ฯลฯ) 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาฯ 
 

นายกเทศมนตรี
พิจารณา 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

/แก้ไขเพิ่มเติม 

ไมน้่อยกวา่ 5 วนัท าการ 

ภายในระยะเวลาประกาศ 
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คณะกรรมการสรรหาฯ ประชุมเพือ่ก าหนด 
แนวทางการสรรหา/แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ด าเนินการสรรหา 

 

 

ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีด าเนินการสรรหา 
 

 

รับสมคัร 
 

ตรวจสอบคุณสมบัตผิูส้มัคร/
รายงานผลการรับสมัคร 

ไม่มผีู้สมัคร 

 

ยกเลิกประกาศ 
 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิรับการประเมินสมรรถนะฯ 
(วัน เวลา สถานท่ี) 

 

คณะกรรมการฯ ประเมิน
สมรรถนะ/ประชุมพิจารณา 

ไม่มผีู้ผ่าน 

การประเมิน 

 

รายงานผลการสรรหาและเลือกสรร 
 

 

ประกาศบญัชรีายชื่อผูผ้่าน 
การเลือกสรร 

 

จัดท าค าสั่งจ้างพนักงานจ้าง/ 
ค าสั่งให้พนักงานจ้างได้รบัค่าครองชีพ/ 

สัญญาจ้าง/บันทึกข้อมลูพนักงานจ้างในระบบต่างๆ 
 

 

รายงาน กทจ.จันทบุร ี

สิ้นสุด 

(ต่อ) 

ผู้สมคัรเข้ารับการประเมินฯ 

ไมน้่อยกวา่ 5 วนัท าการ 

ภายในระยะเวลาประกาศ 

ไมน้่อยกวา่ 7 วนัท าการ 

ภายใน 3 วนันบัจากวนั
สดุท้ายที่ปิดรับสมคัร 

ภายใน 3 วนันบัจากวนั
ประกาศรายช่ือผู้มีสทิธิฯ 

ภายใน 3 วนันบัจากวนั
ด าเนินการสรรหา 

ก่อนวนัก าหนดจ้าง 



๖ 

 

นายอนุพงษ ์ นาคสวุรรณ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน งานบริหารงานบุคคล ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัดเทศบาล  
เทศบาลต าบลพลับพลานารายณ ์

ตวัอยา่งเอกสาร 
การสรรหาและเลอืกสรรบคุคลเพือ่จา้งเปน็พนกังานจา้งทัว่ไป 

เทศบาลต าบลพลบัพลานารายณ ์
 
1. บันทึกขออนุมัติรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
2. ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
3. หนังสือประชาสัมพันธ์การรับสมัครพนักงานจ้าง (ตัวอย่างการเผยแพร่ประกาศรับสมัครฯ ในเว็บไซต์    
    เทศบาลต าบลพลับพลานารายณ์ , facebook เทศบาลต าบลพลับพลานารายณ์) 
4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร/ขออนุมัติมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
5. บันทึกเชิญประชุม/รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินสรรหาและเลือกสรร (ก าหนดแนวทาง   
    หลักเกณฑ์ และพิจารณาขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร) 
6. ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
7. บันทึกรายงานผลการรับสมัครบุคคลเพื่อด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
9. แบบลงชื่อเพ่ือเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
10. แบบให้คะแนนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไปเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
11. บันทึกเชิญประชุม/รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินสรรหาและเลือกสรร (พิจารณาผลการสรรหา 
      และเลือกสรร) 
12. บันทึกรายงานผลสรรหาและเลือกสรร (การประเมินสมรรถนะ) 
13. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
14. ค าสั่งจ้างพนักงานจ้าง/ค าสั่งให้พนักงานจ้างได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
15. แบบรายงานการจ้างพนักงานจ้าง 
16. หนังสือรายงานการจ้างพนักงานจ้าง 
17. การบันทึกข้อมูลพนักงานจ้างในระบบต่างๆ เช่น ระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR)  
      ระบบประกันสังคม  ระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas)  แบบรายงานทะเบียน  
      ประวัติคอมพิวเตอร์  เป็นต้น 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 


