
   
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน  
 

เรื่อง การสรรหาและเลือกสรรบุคคล  
เพื่อจางเปนพนักงานจาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเจาหนาที่ 
ฝายอํานวยการ  

สํานักปลัดเทศบาล 
 



คํานํา 
 

คูมือปฏิบัติงาน “การบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานเทศบาล กรณีขอใชบัญชีขณะ 
กรรมการกลางสอบแขงขันเปนพนักงานเทศบาล (กสถ.)” เลมน้ีจัดทําขึ้นเพื่อใหผูเกี่ยวของทุกระดับสามารถ
ศึกษา และนําไปใชประโยชนเพื่อใหมีมาตรฐาน และการปฏิบัติงาน ของงานการเจาหนาท่ี ฝายอํานวยการ 
สํานักปลัดเทศบาล เปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น หวังวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะทําใหการปฏิบัติงานของ
ผูเกี่ยวของ ทุกระดับบังเกิดผลอยางมีมาตรฐานเดียวกัน  

 
 
 
 
 

งานการเจาหนาที ่
ฝายอํานวยการ 

สาํนักปลัดเทศบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

หัวขอ            หนา  
 

1. วัตถุประสงค            1 
2. ขอบเขตการดําเนินการ          1 
3. คาํจํากัดความ           1  
4. หนาที่ของงานการเจาหนาที่          1 
5. ความรับผิดชอบ           1 
6. แผนการปฏิบัติงาน           2  
7. ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ         2 
8. ข้ันตอนการสรรหาและเลือกสรรเพื่อจางเปนพนักงานจาง      3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กระบวนการการจัดการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพือ่จางเปนพนักงานจาง 
 

๑. วัตถุประสงค  
๑.๑ เพื่อใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานจาง

ของ งานการเจาหนาที่ สํานักปลัดเทศบาลตําบลหางฉัตรแมตาล 
๑.๒ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง  
๑.๓ เพื่อใหทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถนําไปปรับปรุงพัฒนา ใหมีความถูกตอง 

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  
 

๒. ขอบเขตการดําเนินการ  
ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานจาง เริ่มตั้งแตการเสนอขออนุมัติดําเนินการ 

สรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานจาง การประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การประกาศผล           
การคัดเลือก การจางพนักงานจาง และรายงานการจางไปยัง ก.ท.จ.ลําปาง 
 

3. คําจํากัดความ  
3.1 การสรรหา หมายความวา การประกาศรับสมัครบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ และคุณสมบัติ

อ่ืนๆ ที่จําเปนตอการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีเทศบาลกําหนดเพ่ือทําการเลอืกสรร  
3.2 การเลือกสรร หมายความวา การพิจารณาบุคคลที่ไดรับการสรรหาทั้งหมด และทําการคัดเลือก 

เพื่อใหไดบุคคลที่เหมาะสมท่ีสุด  
3.3 พนักงานจาง หมายความวา ลูกจางของเทศบาล ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล

สวนทองถิ่น พ.ศ.2542 โดยเปนบุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางตามมาตรฐานทั่วไป โดยไดรับ
คาตอบแทนจากงบประมาณของเทศบาล เพื่อปฏิบัติงานใหกับเทศบาลนั้น  
 

4. หนาที่ของงานการเจาหนาที่ สํานกัปลัดเทศบาล (ที่เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปน 
พนักงานจาง)  

4.1 การขออนุมัติดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานจาง  
4.2 จัดทําปฏิทินการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  
4.3 จัดทําประกาศ คําสั่ง เก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ  
4.4 เตรียมการประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  
4.5 จัดเตรียมสถานที่เลือกสรรบุคคลฯ  
4.6 ประสานคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  
4.7 จัดทําสัญญาจาง พนักงานจางผูผานการเลือกสรรฯ  
4.8 รายงานการจางไปยัง ก.ท.จ.ลําปาง 

 

5. ความรับผิดชอบ  
ผูมีสวนเก่ียวขอกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง ดังนี้  

- นายกเทศมนตรีมีหนาที่ พิจารณาการขออนุมัติ ใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสอืราชการ  
- ปลัดเทศบาล และ/หรือ รองปลัดเทศบาล มีหนาที่  

1) วิเคราะหกลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ  
2) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  
 
 



- หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล มีหนาที่  
1) วิเคราะหกลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ  
2) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  

- คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลฯ  
1) พิจารณาหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ  
2) พิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการ เจาหนาที่ดําเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  

- หัวหนาฝายอานวยการ มีหนาที่  
1) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกขอความท่ีผูบริหารพิจารณาสั่งการ  
2) วิเคราะหหนังสือเพื่อมอบหมายใหเจาหนาที่ดําเนินการตามระบบงาน  
3) ตรวจสอบการรางและพิมพหนังสือสง  
4) วิเคราะหกลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ  
5) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  

- นักทรัพยากรบุคคล/เจาหนาที่ผูรับผิดชอบงานบุคคล สํานักปลัดเทศบาล  
1) รางบันทึกขอความ ประกาศ คําสั่ง และหนังสือเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ  
2) นําเสนอผูบังคบับัญชาตามลําดับชั้นเพื่อพิจารณา  
3) จัดสงหนังสือราชการ  
4) จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรฯ  
5) รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรฯ  
6) จัดเตรียมสถานที่และเอกสารที่ใชในการดําเนินการเลือกสรรฯ  
7) จัดทําสัญญาจาง และเอกสารประกอบการจาง  
 

๖. แผนการปฏิบัติงาน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
1) ตรวจสอบบันทึกขอความขอจางพนักงานจาง  
2) ตรวจสอบตําแหนงวางตามอัตรากําลังพนักงานจาง  
3) จัดทําบันทึกขอความ เอกสารประกอบ และปฏิทินการดําเนินงานเสนอผูบังคับบัญชา ตามลําดับชั้น 

เพื่อขออนุมัติดําเนินการสรรหา  
4) แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ และเจาหนาที่ฯ  
5) ประชุมคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรบุคคลฯ 
6) ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานจาง  
7) รับและตรวจสอบเอกสารพรอมใบสมัครจากผูสมัคร  
8) ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร  
9) ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารบัการคัดเลือก และกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีคัดเลือก  
10) จัดเตรยีมสถานที่ดําเนินการคัดเลือก  
11) คณะกรรมการคดัเลือก ออกขอสอบ และตรวจขอสอบ  
12) ประกาศผลการคัดเลือก  
13) รับรายงานตัว จัดทําสัญญาจาง และจัดทําทะเบียนประวัติ  
14) ออกคําสั่งจางพนักงานจาง  
15) รายงานการจางไปยัง ก.ท.จ.ลําปาง 

 

๗. ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ  
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลําปาง เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง และ    

ที่แกไขเพิ่มเติม 



ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือจางเปนพนักงานจาง

ตรวจสอบบันทึก
ที่ขอจาง

ตรวจสอบตําแหนง
วางตามอัตรากําลงั

พนักงานจาง

จัดทําปฏิทินและ
บันทึกขอความเสนอ

ตอผูบังคับบัญชา

แตงตั้งคณะกรรมการ
และเจาหนาที่
ดําเนินการ

ประชุม
คณะกรรมการ

ประกาศรับสมคัร

รับและตรวจเอกสาร
จากผูสมัคร

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ผูสมคัร

 
ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือจางเปนพนักงานจาง 

 

ประชุม
คณะกรรมการ

ประกาศรับสมคัร

รับและตรวจเอกสาร
จากผูสมัคร

ตรวจสอบคุณสมบติั
ผูสมคัร

ประกาศรายช่ือ
ผูมีสิทธิเขารับการ

คัดเลือก

จัดเตรียม
สถานที่สอบ

คณะกรรมการออก
ขอสอบและ
ตรวจขอสอบ

ประกาศสอบ
รับรายงานตัว

จัดทําสัญญาจาง

ออกคําสั่ง

รายงานการจางไปยัง 

 

รับรายงานตัว
จัดทําสัญญาจาง

ออกคาํสั่ง

รายงานการจางไปยัง 
ก.ท.จ.


