


 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานจาง 

องคการบริหารสวนจังหวัดลำปาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายสรรหาและบรรจุแตงต้ัง กองการเจาหนาที่ 
องคการบริหารสวนจังหวัดลำปาง 

 
 
 



คำนำ 
 คูมือปฏิบัติงาน “การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเปนพนักงานจาง” เลมนี้   
จัดทำขึ้นเพื่อใหผูเกี่ยวของทุกระดับสามารถศึกษาและนำไปใชประโยชน และเพื่อใหการปฏิบัติงาน
ของฝายสรรหาและบรรจุแตงต ั ้ง กองการเจาหนาที ่  องคการบริหารสวนจังหวัดลำปาง                    
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โดยแสดงแผนผังเสนทางการทํางานที่มีจุดเร่ิมตนและจุดส้ินสุด                
ของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการ ทั้งนี้  เพื่อใหการปฏิบัติงาน 
เปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 
 ฝายสรรหาและบรรจุแตงตั้ง กองการเจาหนาที่ หวังวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้              
จะเปนประโยชนใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้นตอไป 
 
 
 

             จัดทำโดย 
                                            ฝายสรรหาและบรรจุแตงตั้ง กองการเจาหนาที่ 
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กระบวนการจัดการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพื่อใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจาง
เปนพนักงานจางของฝายสรรหาและบรรจุแตงตั้ง กองการเจาหนาที่ องคการบริหารสวนจังหวัด
ลำปาง 
 1.2 เพื ่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี ่ยวกับ
พนักงานจาง 
 1.3 เพื่อใหทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถนำไปปรับปรุงพัฒนาใหมี
ความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานจาง เร่ิมตั้งแตการเสนอ
ขออนุมัติดำเนินการสรรหาพนักงานจาง การประกาศรับสมัคร การคัดเลือกการประกาศผล               
การคัดเลือก การรายงานผลการคัดเลือกและการขอจางไปยัง ก.จ.จ.ลำปาง จัดทำสัญญาจาง              
และออกคำส่ังจาง 
 
3. คำจำกัดความ 
 3.1 การสรรหา หมายความวา การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรูความสามารถ
และคุณสมบัติอื่น ๆ ที่จำเปนตอการปฏิบัติงานในตำแหนงที่องคการบริหารสวนจังหวัดลำปาง
กำหนดจำนวนหนึ่งเพื่อทำการเลือกสรร 
 3.2 การเลือกสรร หมายความวา การพิจารณาบุคคลที่ไดทำการสรรหาทั้งหมด
และทำการคัดเลือกเพื่อใหไดบุคคลที่เหมาะสมที่สุด 
 3.3 พนักงานจาง หมายความวา ล ูกจางของงองคการบริหารสวนจังหวัด                       
ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ.2542 โดยเปนบุคคลซึ่งไดรับ 
การจางตามสัญญาจางตามมาตรฐานทั่วไปนี้ โดยไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณขององคการ
บริหารสวนจังหวัด เพื่อปฏิบัติงานใหกับองคการบริหารสวนจังหวัดนั้น 
 
4. หนาที ่ของฝายสรรหาและบรรจุแตงตั ้ง กองการเจาหนาที ่ (ที ่เกี ่ยวกับการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานจาง) 
 4.1 ขออนุมัติดำเนินการสรรหาพนักงานจาง 
 4.2 จัดทำปฏทิินการดำเนินการสรรหาพนักงานจาง 
 4.3 จัดทำประกาศ คำส่ัง เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร 
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 4.4 เตรียมการประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 4.5 จัดเตรียมสถานที่เลือกสรรบุคคลฯ 
 4.6 ประสานคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 4.7 รายงานผลการคัดเลือกและการขอจางไปยัง ก.จ.จ.ลำปาง 
 4.8 จัดทำสัญญาจาง และออกคำส่ังจาง 
 
5. ความรับผิดชอบ 
 ผูมีสวนเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานจาง ดังนี้ 
 - นายกองคการบริหารสวนจังหวัด มีหนาที่ 
  พิจารณาการขออนุมัติใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 
 - ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด และ/หรือ รองปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด   
มีหนาที ่
  ๑) วิเคราะหกล่ันกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
  ๒) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 
 - ผูอำนวยการกองการเจาหนาที่ มีหนาที่ 
  ๑) วิเคราะหกล่ันกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
  ๒) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 
 - คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ มีหนาที่ 
  ๑) พิจารณาหลักเกณฑและเง่ือนไขเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
  ๒) พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ เจาหนาที่ ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 - หัวหนาฝายสรรหาและบรรจุแตงตั้ง มีหนาที่ 
  ๑) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกขอความที่ผูบริหารพิจารณาส่ังการ 
  ๒) วิเคราะหหนังสือเพื่อมอบหมายใหเจาหนาที่ดำเนินการตามระบบงาน 
  ๓) ตรวจสอบการรางและพิมพหนังสือสง 
  ๔) วิเคราะหกล่ันกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
  ๕) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 
 - เจาหนาที่ฝายสรรหาและบรรจุแตงตั้ง กองการเจาหนาที่ มีหนาที่ 
  ๑) รางบันทึกขอความ ประกาศ คำสั ่ง และหนังสือเกี ่ยวกับการสรรหาและ
เลือกสรรฯ 
  ๒) นำเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณา 
  ๓) จัดสงหนังสือราชการ 
  ๔) จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรฯ 



- ๓ – 
 

  ๕) รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรฯ 
  ๖) จัดเตรียมสถานที่และเอกสารที่ใชในการดำเนินการเลือกสรรฯ 
  ๗) จัดทำสัญญาจาง และเอกสารประกอบการจาง 
6. แผนการปฏิบัติงาน 
  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑) ตรวจสอบตำแหนงวางตามกรอบอัตรากำลัง 
  ๒) จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติดำเนินการสรรหาพนักงานจาง 
  ๓) จัดทำปฏิทินการดำเนินการสรรหาพนักงานจางเสนอผูบังคับบัญชา 
  ๔) ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานจาง 
  ๕) สงประกาศรับสมัครใหองคการบริหารสวนจังหวัดทุกจังหวัด และสำนักงาน    
สงเสริมการปกครองสวนทองถิ่นจังหวัดลำปาง 
  6) แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ และเจาหนาที่รับสมัคร 
  7) รับสมัครและตรวจสอบเอกสารพรอมใบสมัครจากผูสมัคร 
  ๘) แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง 
  9) คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร รายงานการตรวจสอบคุณสมบัติ
เสนอคณะกรรมการฯ  
  10) จัดทำบันทึกขอความเรียนเชิญคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง ประชุมพิจารณากำหนดแนวทางและวิธีการในการสอบ 
  ๑๑) จัดทำรางประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ พรอมกำหนดวัน เวลา สถานที่ และ
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
  ๑๒) ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ พรอมกำหนดวัน เวลา สถานที่ และระเบียบ
เกี่ยวกับการสอบ 
  ๑๓) จัดเตรียมสถานที่และเอกสารที่ใชในการดำเนินการเลือกสรรฯ 
  ๑๔) แตงตั้งคณะกรรมการและเจาหนาที่ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
  ๑๕) ประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง 
  ๑๖) รายงาน ก.จ.จ.ลำปาง ทราบ และขอจางพนักงานจางตามลำดับที่สอบได 
  ๑๗) พิมพสัญญาจาง 
  ๑๘) แจงผู ผานสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง มารายงานตัว             
เพื่อทำสัญญาจาง และจัดทำบัตรประวัติ  
  19) ตรวจสอบประวัติและพิมพลายนิ้วมือ 
  ๒๐) ออกคำส่ังจางพนักงานจาง 
  ๒๑) แจงพนักงานจางไปรายงานตัวปฏิบัติหนาที่ 
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7. ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 
 ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดลำปาง เร่ือง
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง และที่แกไขเพิม่เติม 
 
๘. กระบวนงาน/ข้ันตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง 

 
 ตรวจสอบตำแหนงวางตาม 

กรอบอัตรากำลัง 
จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติ 

ดำเนินการสรรหาฯ 

จัดทำปฏิทินฯ 
เสนอผูบังคับบัญชา 

ประกาศรับสมัคร สงประกาศรับสมัคร 
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
คุณสมบัติ และเจาหนาท่ีรับสมัคร 
 

รับสมัครและตรวจสอบ 
เอกสาร 

แตงตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหาฯ 

คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตฯิ 
รายงานการตรวจสอบคณุสมบัติ 

จัดทำบันทึกขอความเรียนเชิญ 
คณะกรรมการฯ ประชุม 

จัดทำรางประกาศรายชื่อฯ  
และกำหนดวัน เวลา สถานที่สอบ 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบฯ 

จัดเตรียมสถานท่ีสอบฯ 
แตงตั้งคณะกรรมการและ

เจาหนาท่ีดำเนินการสรรหาฯ 
ประกาศผลการสรรหาฯ 

รายงาน ก.จ.จ.ลำปาง            
และขอจางพนักงานจาง 

พิมพสัญญาจาง 
แจงผูผานการสรรหามารายงานตัว
ทำสัญญาจาง และจดัทำบัตรประวัติ 

ตรวจสอบประวัต ิ
และพิมพลายน้ิวมือ 

ออกคำสั่งจาง 
แจงพนักงานจางไปรายงานตัว

ปฏิบัติหนาท่ี 


