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องค์การบริหารส่วนตำบลสาวอ 

อำเภอรือเสาะ  จังหวัดนราธิวาส 



คำนำ 
 

 ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความเป็น
อิสระในการบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ  ศ. 2542  บัญญัติ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด) กําหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานส่วนตําบล และลูกจ้างของ
องค์การบริหารส่วนตําบล ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบล 
และจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานส่วนตําบลและลูกจ้างของ
องค์การบริหารส่วนตําบล ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล ( ก.อบต.) กําหนด  

    งานการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลสาวอ จึงได้ดําเนินการจัดทําคู่มือการ 
ปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการลาของบุคลากร ในหน่วยงาน เพื่อให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงาน
การบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการลามีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับหนังสือ
สั ่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพื ่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้ องแนวทางในการปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ ์สู่
กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี โดยมุ่งหมายเจ้าหน้าที่ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและประกอบในการ
ปฏิบัติงานงานการเจ้าหน้าที่สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลสาวอ 
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คู่มือสําหรับนักทรัพยากรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

หน่วนงานที่รับผิดชอบ   สํานักปลัด องค์การบรหิารส่วนตาํบลสาวอ  

 คู่มือฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและนําไปใช้ประโยชน์เพื่อให้มีมาตรฐาน 
และการปฏิบัติงาน ของงานการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้นหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะทําให้การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐาน
เดียวกัน 

 คู่มือฉบับน้ี เป็นการนําเสนอกระบวนการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจา้ง 

 1. ชื่อกระบวนงาน: การสรรหาและเลือกสรรบคุคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

 2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

กระบวนการแรก ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้างข้ันตอนที่  
ขั้นตอนที ่๑. สํารวจตําแหน่งว่าง ทําบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายกองค์การบริหารส่วนตาํบลประกาศรับสมัคร
เพื่อสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างลงสูต่ําแหน่งที่ว่าง 
ขั้นตอนที่ ๒ จัดทําประกาศรับสมัครสอบ โดยปดิประกาศประชาสัมพันธไ์ม่น้อยกว่า ๕ วันทาํการก่อนกําหนด
วันรับสมัครสอบ 
ขั้นตอนที ่3 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
กระบวนการที่สอง การรับสมัคร 
ขั้นตอนที่ ๑ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ขั้นตอนที่ ๒ รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า ๗ วันทาํการ 
ขั้นตอนที่ ๓ รายงานผลการรับสมัคร 
ขั้นตอนที่ ๔ รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ขั้นตอนที่ ๕ ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที ่๑ เพื่อรับรองคุณสมบัตแิละประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
ขั้นตอนที่ ๖ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ โดยปิดประกาศ ณป้าย
ประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตาํบลสาวอ ลงประกาศทาง http://sawao.go.th/contact 
กระบวนที่สาม กระบวนการสรหา 
ขั้นตอนที่ 1 สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน 
ขั้นตอนที่ 2 ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที ่6เพื่อรับรองผลคะแนนและประกาศ
บัญชีรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา 
ขั้นตอนที่ ๔ ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยปิดประกาศ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ของ
องค์การบริหารส่วนตําบลสาวอ ลงประกาศทาง http://sawao.go.th/contact 
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กระบวนที่สี่ การจา้งพนกังานจ้าง 
ขั้นตอนที่ ๑ ขอความเหน็ชอบการจ้างพนักงานจา้งต่อก.อบต. จังหวดันราธิวาส                                                                                                       
ขั้นตอนที่ 2 จดัทําหนังสอืเรียกรายงานตัวเพื่อทําสัญญาจ้าง 
ขั้นตอนที่ ๓ ออกคาํสั่งการจา้งพนักงานจ้าง  ทาํสัญญาจ้างและแจ้งคําสั่งไปยังกองต่างๆ เพื่อรับทราบ 
ขั้นตอนที่ ๔ ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาต ิLHR 
ขั้นตอนที่ ๕ รายงานผลการดําเนินการให้ ก.อบต.นราธิวาสเพื่อทราบ 
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ประกาศรับสมัคร 

1. ประกาศรับสมัคร 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรร 

การรับสมัคร 

1. รับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 

2. รายงานผลการับสมัคร 

3. รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
4. ประชุมครั้งท่ี 1 รับรองคุณสมบัติและ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

5. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

6. ประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

กระบวนการสอบ 

1. คณะกรรมการเตรียมออกข้อสอบ 

2. การสอบข้อเขยีนและสอบสัมภาษณ์ 
3. ประชุมครั้งท่ี 2 เพื่อรับรองผลคะแนนและ
ประกาศ 

4. ประกาศรายชื่อและบัญชีผู้ผ่านการสอบ 

เสนอ ก.อบต.นราธิวาส พิจารณา 

เรียกรายงานตัวเพื่อจัดทำสัญาจจ้าง 

ออกคำส่ังจ้างพนักงานจ้างพร้อมลงข้อมูลลใน
ระบบ LHR 

รายงานการจ้างพนักงานจ้างต่อ ก.อบต.
นราธวิาสเพื่อทราบ 

Flow Chart กระบวนการสรรหาพนักงานจ้าง 
 

         สํารวจตําแหน่งว่างบันทึกเสนอขอสรรหา 
                (ระยะเวลาภายใน 1 วัน) 
                ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
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 3. กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

     ๓.๑ พระราชบัญญัตบิริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542                                                                        

     ๓.๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังนราธิวาส   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง  ลงวันที ่  30 กรกฎาคม 2547 

     3.3 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังนราธิวาส    เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2565  ลงวันที่  7กุมภาพันธ์ 2565๔.  

4. สถานที่ให้บริการ 

    สํานักปลัดองคก์ารบริหารสว่นตําบลสาวอ ตําบลสาวอ  อาํเภอรือเสาะ จังหวัดนราธวิาส 

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

     ณ สํานักงานองค์การบริหารสว่นตําบลสาวอ 

     ๕.1 เปิดให้บริการวนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ (ไม่มีพักเที่ยง) 

๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

    ๖.๑ หมายเลขโทรศพัท์ ๐73709-711 

    ๖.2 เว็บไซต์ อบต. 
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