
 

 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ : การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารงานบุคคล  

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองหมี  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  

- ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงาน
จ้าง พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่6) พ.ศ. 2559  

หลักเกณฑ์ วิธีการด าเนินงาน  

การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง เป็นการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี เพ่ือ
รองรับภารกิจ อ านาจหน้าที่ ที่องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองหมี  ที่จะต้องรับผิดชอบ โดยการด าเนินการ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.2547 ลง
วันที่ 30 กรกฎาคม 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2559 หมวด 4 การสรรหา และการ
เลือกสรร ซึ่งได้บัญญัติไว้ว่าการสรรหาและเลือกสรร ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของ
ทางราชการเป็นส าคัญด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนว
ทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ีโดยสรุปหลักเกณฑ์ วิธีการด าเนินงาน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี ว่ามีต าแหน่งพนักงานจ้างประเภทใด ต าแหน่งใดว่าง 
แล้วรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองหมี ทราบ เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลทั่วไป โดยจะด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อกฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง ในการสรรหาและ
เลือกสรรโดยเคร่งครัดเพ่ือให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม โปร่งใส  

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าประกาศรับสมัคร โดยก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับประเภทของพนักงานจ้าง 
ลักษณะงาน ชื่อต าแหน่ง ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ คุณสมบัติ
ของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืนๆ 
ประกอบด้วย ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ความสามารถหรือทักษะเฉพาะบุคคล
ในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน และคุณลักษณะอ่ืนๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการ
ปฏิบัติงาน การก าหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะโดยก าหนดให้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาค
ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง และคะแนนคุณลักษณะอ่ืนๆ ของบุคคลที่จ าเป็นเหมาะสมต่อการ
ปฏิบัติงาน โดยผู้ที่ได้รับการสรรหาต้องมีคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยขั้นตอนนี้จะก าหนดวันและเวลาของ
การสอบแข่งขัน และปิดประกาศให้ผู้มีสิทธิสมัครทราบไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป โดยก าหนดระยะเวลาใน
การประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  



     -๒- 

ขั้นตอนที่ 3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้วจะเสนอร่าง
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกมารด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองหมี ลง
นาม ซึ่งคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบ
งานหรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร เป็นกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบการ
บริหารงานบุคคลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นกรรมการและเลขานุการ โดยคณะกรรมการมีหน้าที่ในการ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัครและอ านวยการใน
การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง พร้อมทั้งก ากับดูแล และให้ค าปรึกษาแนะน าคณะกรรมการ
ฝ่ายอ่ืนๆ ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และรายงานผลการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองหมี  ทราบ  

ขั้นตอนที่ 4 รับสมัครพร้อมตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร ตามค าสั่งที่แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง ซึ่งในค าสั่งได้ระบุให้มีคณะกรรมการรับสมัครและตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัครด้วย โดยคณะกรรมการชุดดังกล่าวมีหน้าที่ในการรับสมัครจัดเตรียมเอกสารส าหรับสมัคร 
ตรวจเอกสาร หลักฐานของผู้สมัคร ตรวจสอบใบสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานทั้งหมดของ
ผู้สมัครให้เป็นไปตามประกาศรับสมัครและระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด  ขั้นตอนนี้จะใช้ระยะเวลา
รบัสมัครได้ตามความเหมาะสมแต่ทั้งนี้ต้องไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ  

ขั้นตอนที่ 5 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ เมื่อด าเนินการสมัครเสร็จสิ้นตามวัน และเวลาที่ก าหนด 
แล้วองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองหมี จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบพร้อมก าหนดวัน เวลา และสถานที่ใน
การสอบแข่งขัน  

ขั้นตอนที่ 6 ด าเนินการสอบข้อเขียน/ทดสอบปฏิบัติ/สอบสัมภาษณ์ โดยท าการทดสอบความรู้
ความสามารถทั่วไปของบุคคลในเรื่องต่างๆ ทดสอบความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะต าแหน่งของบุคคล 
เป็นการทดสอบข้อเขียน และการสอบสัมภาษณ์ซึ่งผู้รับการประเมินได้ก าหนดแนวทางการสัมภาษณ์ในหลาย
มิต ิอาท ิบุคลิกภาพโดยรวม ท่วงทีวาจา การแต่งกาย กิริยามารยาทการพูดจา ประวัติส่วนตัว ประสบการณ์ใน
การท างานที่ผ่านมา แนวคิด ทัศนคติในการท างาน อุปนิสัย อารมณ์ ความรู้ ความสามารถพิเศษที่เกื้อกูลต่อ
การปฏิบัติงาน ของผู้เข้ารับการทดสอบ  

ขั้นตอนที่ 7 ตรวจข้อสอบ และรวบรวมผลคะแนนขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ตรวจข้อสอบ ที่ระบุรายชื่อ
ตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรจะท าหน้าที่ตรวจข้อสอบของผู้เข้ารับการ
ทดสอบ พร้อมทั้งรวบรวมคะแนนทดสอบทั้งหมดรายงานผลให้คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร
ทราบ  

ขั้นตอนที ่8 คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรรายงานผลการสรรหา ต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองหมี  เมื่อการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง และคะแนนคุณลักษณะอ่ืนๆ ของบุคคลที่จ าเป็นเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน(สอบสัมภาษณ์) เสร็จสิ้น
ลง และคณะกรรมการตรวจขอสอบได้รายงานผลคะแนนทั้งหมดต่อคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรร ผู้ช่วยเลขานุการ จะเป็นผู้ท าบันทึกข้อความรายงานผลการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  ให้
ประธานกรรมการลงนาม เพ่ือรายงานผลการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองหมี ทราบ และพิจารณาประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา และข้ึนบัญชีไว้เป็นเวลา 1 ปี  



     -๓- 

ขั้นตอนที่ 9 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองหมี  ได้รับรายงานและพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างแล้ว จะลงนาม
ในร่างประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  ที่ได้จัดท าไปพร้อมกับรายงานผลการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานที่คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างได้ลงมติเป็นเอกฉันท์แล้วและ
น าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรปิดประกาศให้ทราบโดยทั่วกันไว้ในที่เปิดเผย  

ขั้นตอนที่ 10 รายงานขอความเห็นชอบในการจ้าง เมื่อกระบวนการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานจ้างเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว นักทรัพยากรบุคคลในฐานะผู้ช่วยเลขานุการ จะรวบรวม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง กับกระบวนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างทั้งหมด รวมทั้งจัดท าเอกสารการจ้าง
เสนอไปยังประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย เพ่ือน าเข้าสู่วาระการประชุม
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย อนึ่งส าหรับต าแหน่งที่สรรหาและเลือกสรรในครั้งนั้นหาก
เป็นต าแหน่งพนักงานจ้างประเภททั่วไป องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองหมี จะออกค าสั่งจ้างผู้ผ่านการสรรหา
และเลือกสรรได้เลย โดยเป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองหมี  และรายงานการจ้างให้
ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคายทราบ แต่หากต าแหน่งที่สรรหาและเลือกสรรใน
ครั้งนั้น เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ จะต้องขอความเห็นชอบในการจ้างจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดหนองคายเสียก่อน จึงจะออกค าสั่งจากพนักงานจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้  

ขั้นตอนที่ 11 ออกค าสั่งแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
หนองคายให้ความเห็นชอบแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองหมี  จะออกค าสั่งจ้างพนักงานผู้ผ่านการสรรหา
และเลือกสรรในครั้งนั้นโดยในค าสั่งดังกล่าวจะระบุให้มีผลในการจ้างพนักงานจ้างไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคายมีมติให้ความเห็นชอบและจะต้องระบุมติคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดนองคายในการประชุมครั้งที่ และวันที่ ไว้เป็นสาระส าคัญ  

ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน 

(๑)กระบวนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑.ตรวจสอบแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ว่ามีต าแหน่ง
พนักงานจ้างประเภทใด ต าแหน่งใดว่าง แล้ว
รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองหมี
ทราบ เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลทั่วไป 

               
ตรวจสอบแผนอัตราก าลัง 
๓ ปี 

 

  
๒ ชั่วโมง 

งานบริหารงาน
บุคคล ส านักปลัด 

๒.จัดท าประกาศรับสมัคร โดยก าหนดรายละเอียด
เกี่ยวกับประเภทของพนักงานจ้าง ลักษณะงาน ชื่อ
ต าแหน่ง ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลา
การจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ คุณสมบัติของผู้มี
สิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและ
เลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืน 
ๆ 

 
 
 

จัดท าประกาศรับสมัคร
และประชาสัมพันธ์
(ประกาศก่อนวันรับสมัคร
ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ) 

 

 
 
 
๑ ชั่วโมง 

งานบริหารงาน
บุคคล ส านักปลัด 

 

 



       -๔- 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๓.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา 
ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้วจะเสนอร่าง
ค าสั่งแต่งตั้งคระกรรมการนินการสรรหาและ
เลือกสรร ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมือง
หมีลงนาม ซึ่งคระกรรมการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานจ้าง จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน 

 
 
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหาไม่น้อย
กว่า ๓ คน 

 

 

 
 
 
๑ ชั่วโมง 

งานบริหารงาน
บุคคล ส านักปลัด 

๔.รับสมัครพร้อมตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
ตามค าสั่งที่แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานจ้าง ซึ่งในค าสั่งได้ระบุให้มี
คณะกรรมการรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัครด้วย 

 
รับสมคัรพร้อมตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูส้มัคร(รับ
สมัคไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท า
การ) 

 

 
ไม่น้อยกว่า 
๑๐ วัน 

คณะกรรมการรับ
สมัคร 

๕.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ เมื่อด าเนินการ
สมัครเสร็จสิ้นตามวัน และเวลาที่ก าหนดแล้ว 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองหมีจะประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิสอบพร้อมก าหนดวัน เวลา และ
สถานที่ในการสอบแข่งขัน 

  
 
ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ
สอบ 

 

 
 
๒ ชั่วโมง 

งานบริหารงาน
บุคคล ส านักปลัด 

๖.ด าเนินการสอบข้อเขียน/ทดสอบปฏิบัติ/สอบ
สัมภาษณ์ โดยท าการทดสอบความรู้ความสามารถ
ทั่วไปของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ทดสอบความรู้
ความสามารถหรือทักษะเฉพาะต าแหน่งของบุคคล 

 
สอบข้อเขียน/ปฏิบัต/ิ
สัมภาษณ์(ตามต าแหน่งที่
ด าเนินการสรรหา) 

 

 
๑ วัน 

คณะกรรการ
ด าเนินการสอบ 

๗.ตรวจข้อสอบ และรวบรวมผลคะแนนขั้นตอนนี้
เจ้าหน้าที่ตรวจข้อสอบ ที่ระบุรายชื่อตามค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรร 

 
ตรวจข้อสอบ 

 

 
๓ ชั่วโมง 

คณะกรรการ
ด าเนินการสอบ 

๘.คระกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร
รายงานผลการสรรหา ต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองหมี เมื่อการทดสอบภาคความรู้
ความสามารถทั่วไปภาคความรู้ความสามารถ
เฉพาะต าแหน่งและคะแนนคุณลักษณะอ่ืน ๆ ของ
บุคคลที่จ าเป็นเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน (สอบ
สัมภาษณ์)เสร็จสิ้นลง 

 
 
คณะกรรการด าเนินการ
สรรหารายงานผลการสรร
หาต่อนายก อบต. 

 

 
 
 
๑ วัน 

คณะกรรการ
ด าเนินการสรรหา
และคัดเลือก 

๙.ประเภทรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองหมี ได้รับ
รายงานและพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการสรร
หาและเลือกสรรพนักงานจ้างแล้ว จะลงนามในร่าง
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 

 
 
ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ
สอบ 

 

 
 
๒ ชั่วโมง 

งานบริหารงาน
บุคคล ส านักปลัด 

 

 



      -๕- 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 ๑๐.รายงานขอความเห็นชอบในการจ้างเมื่อ
กระบวนการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานจ้างเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว นัก
ทรัพยากรบุคคลในฐานะผู้ช่วยเลขานุการ จะ
รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานจ้างเสนอไปยังประธาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
หนองคาย 

 
 
รายงานขอความเห็นชอบ
ในการจ้างต่อ
คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัด
หนองคาย 

 

 
 
 
๑ วัน 

งานบริหารงาน
บุคคล ส านักปลัด 

๑๑.ออกค าสั่งแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างเมื่อคระ
กรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคายให้
ความเห็นชอบแล้วองค์การบริหารส่วนต าบลเมือง
หมี จะออกค าสั่งจ้างพนักงานผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรในครั้งนั้นโดยในค าสั่งดังกล่าวจะระบุให้มี
ผลในการจ้างพนักงานจ้างไม่ก่อนวันที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
หนองคายมีมติให้ความเห็นชอบ 

 
 
 
ออกค าสั่งแต่งตั้งเป็น
พนักงานจ้าง สังกัด อบต.
เมืองหม ี

 

 
 
 
๒ ชั่วโมง 

งานบริหารงาน
บุคคล ส านักปลัด 

 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ/สถานที่ติดต่อ 

 งานบริหารงานบุคคล ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองหมี อ าเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย โทร.๐๔๒-๔๑๑๖๙๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


