
คู่มอืการปฏบิตังิาน งานบรหิารงานบุคคลฯ ตำแหน่ง นกัทรพัยากรบุคคล 
(การสรรหาและเลอืกสรรบคุคลเพือ่จา้งเปน็พนักงานจา้ง (กรณีพนักงานจ้างทัว่ไป) 

คูม่ือฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้บุคคลกรของเทศบาลตำบลสอยดาว และผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องสามารถศึกษา 
นำไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพื่อให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติเดียวกัน 

คู่มอืสำหรบันักทรพัยากรบคุคล  :    งานบริหารงานบุคคลฯ 

     (การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

                       (กรณีพนักงานจ้างทั่วไป)) 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ           :  งานบริหารงานบุคคลฯ ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัด  
                                                    เทศบาลตำบลสอยดาว 

วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิตังิาน   :  การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

                                                    (กรณีพนักงานจ้างทั่วไป)  มีวิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ชือ่งาน วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะเวลาที่ใชใ้นการ
ปฏบิตัิงาน 

งานบริหารงานบุคคลฯ  
(การสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงาน
จ้าง (กรณีพนักงานจ้าง
ทั่วไป)) 

1. สำรวจตำแหน่งว่าง จัดทำบันทกึเสนอขออนุมัติดำเนินการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานจ้างต่อนายกเทศมนตรตีำบลสอยดาว พร้อม
จัดทำประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 

30 นาที 

2. เมื่อนายกเทศมนตรีตำบลสอยดาว ปิดประกาศประชาสัมพันธไ์ม่
น้อยกว่า 5 วันทำการ ก่อนกำหนดวันรับสมัคร 

5 วันทำการ 

3. แต่งตั้งเจ้าหนา้ที่รับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ และเจ้าหน้าที่
ควบคุมการสอบ และคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
จ้าง 

30 นาที 

4. รับสมัคร ไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ 7 วัน 
5. รายงานผลการรับสมัครพนักงานจ้าง 1 วัน 
6. ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้าง 

1 วัน 

7. สรรหาโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 1 วัน 
8. รายงานผลการประเมินสมรรถนะพนักงาน 1 วัน 
9. ประกาศราช่ือและขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร
เป็นพนักงานจ้าง 

1 วัน 

10. จดัทำหนังสือให้มารายงานตวัและทำสญัญาจ้าง 1 วัน 
11. ออกคำสั่งการจ้างพนักงานจา้ง พร้อมรายงานให้ ก ทต. จังหวัด
ทราบ 

1 วัน 

12. ลงข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
LHR 

30 นาที 

13. ลงข้อมูลในระบบ E-LAAS 15 นาท ี
 
ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง  : ประกาศคณะกรรมการพนักงานจา้งเทศบาลจังหวัดจันทบรุ ี
                                              เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 12  
                                         กรกฎาคม 2567 และแกไ้ขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2565 
                                               หมวด 4 การสรรหาและเลือกสรร 


