
คู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารงานบุคคล ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล  

(การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง (กรณีพนักงานจ้างทั่วไป)) 

 คู่มือฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้บุคลากรของเทศบาลตำบลมะขามเมืองใหม่ และผู้ปฏิบัติ งา นที่
เก่ียวข้อง สามารถศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติเดียวกัน คู่มือสำหรับ
นักทรัพยากรบุคคล : งานบริหารงานบุคคล (การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้ าง (กรณี
พนักงานจ้างทั่วไป)) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : งานบริหารงานบุคคล สำนักปลัด เทศบาลตำบลมะขามเมืองใหม่ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง (กรณีพนักงานจ้างทั่วไป) 

มีวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา การปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

งานบริหารงานบุคคล 
(การสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนัก งาน
จ ้าง (กรณีพนั กงา นจ ้า ง
ทั่วไป)) 

๑. สำรวจตำแหน่งว ่าง จ ัดทำบันทึกเสนอขออนุม ัติ
ดำ เน ิ น กา รสร รหาและเลื อกสร รพน ั กงา นจ ้างต่อ
นายกเทศมนตร ีตำบลมะขามเมืองใหม่ พร ้อมจ ัดทำ
ประกาศร ับสมัครบุคคลเพื ่อสรรหา และเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้าง 

๓๐ นาทีต่อเรื่อง 

๒. เม่ือนายกเทศมนตรีตำบลมะขามเมืองใหม่อนุ มั ติแล้ว 
ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ ก่อน
กำหนดวันรับสมัคร 

๕ วันทำการ 

๓ . แต่งต้ังเจ้าหน้าที่รับสมัครและตรวจสอบ คุณสมบั ติ 
และเจ้าหน้าที่ควบคุมการสอบ และคณะกรรมการสรรหา
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

๑ ชั่วโมง 

๔. รับสมัคร ไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ ๗ วันทำการ 
๕. รายงานผลการรับสมัครพนักงานจ้าง ๑ วันทำการ 
๖. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
เป็นพนักงานจ้าง 

๑ วันทำการ 

๗. สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ ๑ วันทำการ 
๘. รายงานผลการประเมินสมรรถนะพนักงานจ้าง ๑ วันทำการ 
๙. ประกาศรายชื่อและขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสร รหา 
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

๑ วันทำการ 

๑๐. จัดทำหนังสือให้มารายงานตัวและทำสัญญาจ้าง ๒ ชั่วโมง 
๑๑. ออกคำสั ่งแต่งตั ้งพนักงานจ ้าง พร ้อมรายงานให้ 
ก.ท.จ. ทราบ 

๒ ชั่วโมง 

๑๒. ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้ องถิ่น 
แห่งชาติ LHR 

๓๐ นาที 



ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา การปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

 ๑๓. ลงข้อมูลในระบบ e-LAAS ๓๐ นาที 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง : ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
เง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2559 


