
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับนักทรัพยำกรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำไม้ไผ่ 
อ ำเภอทุ่งสง  จังหวัดนครศรีธรรมรำช 

 
 



คู่มือส ำหรับนักทรัพยำกรบุคคล : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่  

คู่มือฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้องทุกระดับสามารถศึกษาและน าไปใช้ประโยชน์เพื่อให้มี
มาตรฐาน และการปฏิบัติงาน ของงานการเจ้าหน้าที่ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น หวังว่าคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้จะท าให้การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน  
1. ชื่อกระบวนงำน : การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง  

2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำแต่ละข้ันตอน  
 

ขั้นตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติต่อนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล เพ่ือประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
จ้างสู่ต าแหน่งที่ว่าง    

1  วัน นักทรัพยากรบุคคล 

2.  จัดท าประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือ
เป็นพนักงานจ้าง  

 

2  วัน นักทรัพยากรบุคคล 

3. ประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง  
   

5  วัน นักทรัพยากรบุคคล 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรร   1  วัน นักทรัพยากรบุคคล 
5. รับสมัครบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้าง    7 วัน เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
6. รายงานผลการรับสมัคร  

 

1  วัน เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
8. ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสรรหา
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง   

 

1  วัน คณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

9. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้าง  

 

1 วัน นักทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
10. สรรหาและเลือกสรรโดยวิธีการสัมภาษณ์/ข้อเขียน 

 
1 วัน คณะกรรมการ 

สรรหาและเลือกสรร 
11. ประชุมคณะกรรมการสรรหาเลือกสรร เพ่ือรับรองผล
คะแนนและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาพนักงานจ้าง 

 

1 วัน คณะกรรมการสรรหา
และเลือกสรร 

12. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรบุคคล
เพ่ือเป็นพนักงานจ้าง    

1 วัน นักทรัพยากรบุคคล 

13. ขอความเห็นชอบจ้างพนักงานจ้างต่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  

1  วัน นักทรัพยการบุคคล 

14. จัดท าหนังสือรายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้าง เมื่อผ่านความ
เห็นชอบคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครศรีธรรมราช   
  
 

1 วัน นักทรัพยากรบุคคล 



15. ออกค าสั่งการจ้างพนักงานจ้าง ท าสัญญาจ้างและแจ้ง
ค าสั่งไปยังกองต่าง ๆ เพ่ือรับทราบ   
 - พร้อมลงทะเบียนในระบบ LHR  
 - จัดท าหนังสือสอบประวัติสถานีต ารวจ 

1 วัน นักทรัพยากรบุคคล 

16. รายงานผลตามมติ ก.อบต. จังหวัด  
 

1 วัน นักทรัพยากรบุคคล 

 
3.  กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง   

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 26  กรกฎาคม 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  

4.  สถำนที่ให้บริกำร 
 งานการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่  อ าเภอทุ่งสง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

5.  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ณ  ส ำนักงำน  อบต. 
- ให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. (ไม่มีพัก

เที่ยง)  

6.  ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 
 6.1  หมายเลขโทรศัพท์  0-7575-6735 
 6.2  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  saraban_06800912@dla.go.th 
 6.3  เว็บไซต์  https://www.namaiphai.go.th/ 
 6.4  Facebook : อบต.นาไม้ไผ่ 

mailto:saraban_06800912@dla.go.th

