
คู่มือสำหรับนักทรัพยากรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
หน่วนงานท่ีรับผิดชอบ : งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลโนนสุวรรณ 
  คู่มือฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและนำไปใช้ประโยชน์เพื่อให้มีมาตรฐาน   
และการปฏิบัติงาน ของงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน หวังว่าคู่มือปฏิบัติงาน
ฉบับนี้จะทำให้การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 
  คู่มือฉบับนี้ เป็นการนำเสนอกระบวนการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  กระบวนการแรก ประกาศรับสมัครสอบพนักงานจ้าง 
    ขั้นตอนที่ ๑ สำรวจตำแหน่งว่าง ทำบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายกเทศมนตรี ประกาศรับสมัคร          
เพื่อสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างลงสู่ตำแหน่งที่ว่าง 
    ขั้นตอนท่ี ๒ จัดทำประกาศรับสมัครสอบ โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ 
ก่อนกำหนดวันรับสมัครสอบ 
    ขั้นตอนท่ี ๓ แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
  กระบวนการท่ีสอง การรับสมัคร 
    ขั้นตอนท่ี ๑ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
   ขั้นตอนท่ี ๒ รับสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ 
    ขั้นตอนท่ี ๓ รายงานผลการรับสมัคร 
    ขั้นตอนท่ี ๔ รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
    ขั้นตอนท่ี ๕ ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที่ ๑ เพื่อรับรองคุณสมบัติ 
และประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ 
    ขั้นตอนที่ ๖ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ โดยปิดประกาศ   
ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ของเทศบาลตำบลโนนสุวรรณ ลงประกาศทาง https://www.nonsuwan.go.th/ 
  กระบวนท่ีสาม กระบวนการสรรหา 
    ขั้นตอนท่ี ๑ สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียน 
    ขั้นตอนท่ี ๒ ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ครั้งที่ ๒ เพื่อรับรองผลคะแนน 
และประกาศบัญชีรายช่ือและการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหา 
    ขั้นตอนท่ี ๓ ประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยปิดประกาศ ณ ป้าย 
ประชาสัมพันธ์ของเทศบาลตำบลโนนสุวรรณ ลงประกาศทาง https://www.nonsuwan.go.th/ 
  กระบวนท่ีสี่ การจ้างพนักงานจ้าง 
    ขั้นตอนท่ี ๑ ขอความเห็นชอบการจ้างพนักงานจ้างต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ 
    ขั้นตอนท่ี ๒ จัดทำหนังสือเรียกรายงานตัวเพื่อทำสัญญาจ้าง 
    ขั้นตอนท่ี ๓ ออกคำสั่งการจ้างพนักงานจ้าง ทำสัญญาจ้างและแจ้งคำสั่งไปยังกองต่างๆ เพื่อรับทราบ 
    ขั้นตอนท่ี ๔ ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถ่ินแห่งชาติ LHR 
    ขั้นตอนท่ี ๕ รายงานผลการดำเนินการให้ ก.ท.จ.บุรีรัมย์ เพื่อทราบ 
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Flow Chart กระบวนการสรหาพนักงานจ้าง : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 
 

 

สำรวจตำแหน่งว่าง 
บันทึกเสนอขอสรรหา 

 

ประกาศรบัสมคัร 
๑. ประกาศรับสมัครสอบ 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

การรับสมัคร 
๑. แต่งตั้งเจ้าหน้าทีร่ับสมัครและคณะกรรมการ 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
๒. รับสมัคร 
๓. รายงานผลการรบัสมัคร 
๔. รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัต ิ
๕. ประชุมครัง้ที่ ๑ รับรองคุณสมบัติและประกาศ
รายช่ือผู้มสีิทธิสอบ 
๖. ประกาศรายช่ือผู้มสีิทธิสอบ 
๗. ประกาศระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

กระบวนการสอบ 
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ 
๒. การสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
๓. ประชุมครัง้ที่ ๒ เพื่อรับรองผลคะแนนและประกาศ 
รายช่ือและการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
๔. ประกาศรายช่ือและการข้ึนบญัชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

 

 

เสนอ ก.ท.จ.บรุีรมัย ์
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

รายงานการจ้างพนักงานจ้าง 
ต่อ ก.ท.จ.บรีรัมย์ เพื่อทราบ 

ออกคำสั่งจ้างพนักงานจ้าง 
พร้อมลงข้อมูลในระบบ LHR 

 

เรียกรายงานตัวเพือ่จัดทำสัญญาจ้าง 
 

เห็นชอบ 
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวัดบรุรีัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกบัพนักงานจ้าง  
ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิม่เตมิจนถึงปัจจบุัน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ งานการเจา้หน้าท่ี สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลโนนสุวรรณ 
- ให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 0๘:๓๐-๑๖:๓๐ (ไม่มีพกัเที่ยง) 
 

ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
  ๑. หมายเลขโทรศัพท์ 0 4406 7218 (งานการเจ้าหน้าที)่ 
  ๒. https://www.nonsuwan.go.th/งานประชาสัมพันธ์ 

https://www.nonsuwan.go.th/

