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 ส่วนที่ 1 กระบวนการจัดการการสรรหาและเสือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
1. วัตถุประสงค์   

1.1 พ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการสรรหาและเสือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

ของงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลคลองท่อมใต ้อำเภอคลองท่อมใตจ้ังหวัดกระบี่  

  1.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้าง 

1.3 เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสามารถนำไปปรับปรุงพัฒนา ให้มีความถูกต้อง 

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 2. ชอบเขตการดำเนินการ 

ขั้นตอนการสรรหาและเสือกสรรบุคคลเพ่ือจัางเป็นทนักงานจ้าง เริ่มตั้งแต่การเสนอขออนุมัติ 

ตำเนินการสรรหาและเสือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง การประกาศรับสมัคร การคัดเสือก การ 

ประกาศ ผลการคัดเสือก การจัางพนักงานจ้าง และรายงานการจ้างไปยัง ก.อบต.จ.กระบี่  

3. คำจำกัดความ 

การสรรหา  หมายความว่า การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ความสามารถและคุณสมบัติ 

อ่ืนๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานในตำแหน่งที่กำหนดเพ่ือทำการเสือกสรร 

การเลือกสรร หมายความว่า การพิจารณาบุคคสที่ใด้รับการสรรหาทั้งหมด และทำการคัดเสือก 

เพ่ือให้ใต้บุคคลที่เหมาะสมที่สุด 

พนักงานจัาง หมายความว่า ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามมาตรฐานทั่วไป 
โดยใด้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์กรบริหารส่วนตำบล เพื่อปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหารส่วน
ตำบลนั้น 

  4. หน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่  (ท่ีเกี่ยวกับการสรรหาและเสือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็น พนักงาน
จ้าง) 

๔.๑   การขออนุมัติดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

๔.๒   จัดทำปฏิทินการการดำเนินการสรรหาและเสือกสรรฯ 

๔.๓   จัดทำประกาศ คำสั่ง เกี่ยวกับการสรรหาและเสือกสรรฯ 

๔.๔   เตรียมการประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเสือกสรรหา 
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๔.๕   จัดเตรียมสถานที่เลือกสรรบุคคลฯ 

๔.๖   ประสานคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 

๔.๗   จัดทำสัญญาจ้าง พนักงานจ้างผู้ผ่านการเสือกสรรฯ 

๔.๘   รายงานการจ้างไปยัง ก.อบต.จ.กระบี่  

5. ความรับผิดชอบมีผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง กับการสรรรหาและเสือกสรรบุคคลเพื่อจัางเป็นพนักงานจ้าง 
ดังนี้ 

- นายกองค์การบริหารส่วนตำบลคลองท่อมใต้ มีหน้าที่ พิจารณาการขออนุมัติให้ความเห็นชอบ และ
ลงนามในหนังสือราชการ 

- ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลคลองท่อมใต้ หรือ มีหน้าที่ 

๑)  วิเคราะห์กสั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเสือกสรรฯ 

๒)  บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 

- หัวหน้าสำนักปลัด มีหน้าที่ 

1) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 

๒) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 

๓) พิจารณาหลักเภณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการสรรหาและเสือกสรรฯ 

๔) พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ เจ้าหน้าที่ตำเนินการสรรหาและเสือกสรรฯ 

๕) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

๖) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงาน 

๗) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 

๘) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 

9) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 

- คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลฯ 

1)  พิจารณาหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 

2)  พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ เจ้าหน้าที่ตำเนินการสรรหาและเสือกสรรฯ 

๓)  รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

4)  วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงาน 
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5)  ตรวจสอบการร่างและหนังสือส่ง 

6) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเสือกสรรฯ 

7) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 

- นักทรัพยากรบุคคล สำนักปลัด อบต. 

1) ร่างบันทึกข้อความ ประกาศ คำสั่ง และหนังสือเก่ียวกับการสรรหาและเสือกสรรฯ 

๒) นำเสนอผู้ปังคับบัญชาตามลำตับชั้นเพื่อพิจารณา 

๓) จัดส่งหนังสือราชการ 

๔) จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการสรรหาและเสือกสรรฯ 

๕) รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเสือกสรรฯ 

๖) จัดเตรียมสถานที่และเอกสารที่ใช้ในการดำเนินการเสือกสรรฯ 

๗) จัดทำสัญญาจ้าง และเอกสารประกอบการจ้าง 

6. แผนการปฏิบัติงาน มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

6.1 ตรวจสอบบันทึกข้อความขอจ้างพนักงานจ้าง 

6.2  ตรวจสอบตำแหน่งว่างตามอัตรากำลังพนักงานจ้าง 

6.3  จัดทำบันทึกข้อความ เอกสารประกอบ และปฏิทินการดำเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับชั้น เพ่ือขออนุมัติคำเนินการสรรหา 

6.4  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ และเจ้าหน้าที่ฯ 

6.5  ประชุมคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ์การสรรหาและเสือกสรรบุคคลฯ 

6.6  ประกาศรับสมัครสรรหาและเสือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

6.7  รับและตรวจสอบเอกสารพร้อมใบสมัครจากผู้สมัคร 

6.8  ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

6.9  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัตเสือก และกำหนดวัน เวลา และสถานที่คัตเสือก 

6.10  จัดเตรียมสถานที่ดำเนินการคัดเสือก 

6.11  คณะกรรมการคัดเสือก ออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบ 

6.12  ประกาศผลการคัดเลือก 

6.13  รับรายงานตัว จัดทำสญัญาจ้าง และจัดทำทะเบียนประวัติ 
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6.14  ออกคำสั่งจ้างพนักงานจ้าง 

6.15  รายงานการจ้างไปยัง ก.อบต.จ.กระบี่  

7.การทำปฏิทินแผนการคำเนินการสรรหาและเสือกสรรพนักงานจ้าง 

เป็นการกำหนดขั้นตอนการดำเนินการการสรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง โดยการจัด
สอบแข่งขันโดยระบุ ระยะเวลาการดำเนินการในแต่ละชั้นตอน ตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการดำเนินการสรรหา
และเลือกสรร  

8. ปันทึกเสนอคำแหน่งว่าง 

จัดทำบันทึกข้อความรายงานตำแหน่งว่างหามแผนอัตรากำลัง ๓ ปี เพื่อขอความเห็นชอบในการ
ดำเนินการสรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลคลองท่อมใต้ 

9. การประกาศรับสมัรบุลคลเพื่อสรหาและเสือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

จัดทำประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเสือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

9.๑ ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้างหาและการเลือกสรร 

9.2 คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉฬาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหา 

9.3 ระยะเวลาการจ้างและอัตราคำตอบแหน 

9.4 การรับสมัครสอบ ประกอบด้วย วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร
เงื่อนไขในการสมัคร กำหนดระยะเวลาในการรับสมัครให้ตามความเหมาะสมแต่ทั้งนี้ต้องไม่น้อยกว่า 5 วันทำ
การ  

9.5 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 

9.6  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 

9.7  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร วัน เวลา และสถานที่สอบ 

9.8  หลักเกณฑ์การตัดสิน 

9.9  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 

9.๑๐ การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 

9.11 การแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและการเลือกสรรหนักงานจ้าง 

9.๑2 การบรรจุและแต่งตั้งจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรหา 
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10 ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกระบี่ เรื่อง หลัเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงาน
จ้าง พ.ศ. 2547 ลงวันที่ ๑๗ กันยายน ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

 

 ส่วนที่ 2 คำอธิบายเพิ่มเติม  

วันสมัคร 

กำหนดระยะเวลาในการรับสมัครให้ตามความเหมาะสมแต่ทั้งนี้ต้องไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ เมื่อมี
ผู้สมัครให้ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาโดยระบุวัน เวลา 
และสถานที่สอบให้ขัดเจน 

 การสอบ 

วันคัดเลือกให้ผู้เข้ารับการสรรหาลงชื่อเข้ารับการสรรหา และดำเนินการตามวีธีที่ระบุไว้ในประกาศ  
รับสมัคร โดยทดสอบความเหมาะสมของตำแหน่ง (สัมภาษณ์) คณะกรรมการต้องมีคำถามที่สอดแทรกเนื้อหา
จริยธรรมให้ผู้เข้ารับการสรหาตอบคำถาม อาทิ ความชื่อสัตย์สุจริต รับผิดขอบต่อหน้าที่ การกลัาตัตสินใจ และ
กระทำในสิ่งที่ถูกต้องแทรกหลักคุณธรรม จริยธรรมความชอบธรรม การคิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่
ประโยชน์ส่วนตน การมุ ่งผสัมฤทธิ ์ของงานและภารกิจของ การตำรงตนเป็นแบบอย่างที ่ดี และรักษา
ภาพลักษณ์ของทางราชการหน่วยงาน การปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรมการมุ่งบริการประชขาชน และแก็ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนด้วยความเป็นธรม รวดเร็ว เสมอภาคและการให้ข้อมูลข่าวสารข้อเท็จจริง
แก่ประชาชนโดยไม่บิดเบือน 

ประกาศผลสอบ 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา เมื่อตำเนินการสรรหาเสร็จเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการรายงานผล
การดำเนินการให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลคลองท่อมใต้ทราบ และประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่านการสรรหา
ตามลำตับ ตามวันเวลาที่กำหนดในประกาศ 

การทำสัญญาจ้าง 

- กรณีพนักงานจัางตามภารกิจ และหนักงานจ้างทั่วไปที่กำหนดตำแหน่งใหม่ เมื่อมีมติจาก ก.อบต.
จังหวัดกระบี่ ให้ดำเนินการเรียกผู้ผ่านการสรหามารายงานตัว ทำสัญญาจ้าง และมีคำสั่งแต่งตั้งในตำแหน่งที่
ผ่านการสรรหา และแจัง ก.อบต.จังหวัตกระบี่ ทราบ 

- กรณีหนักงานจ้างทั่วไปที่หดแทนตำแหน่งเติม ให้ดำเนินการเรียกผู้ผ่านการสรรหามา 

รายงานตัว ทำสัญญาจ้าง และมีคำสั่งแห่งตั้งในตำแหน่งที่ผ่านการสรรหา และแจ้ง ก.อบต.จังหวัดกระบี่ ทราบ 

 
 


