
คู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารงานบุคคล ตําแหน่ง นักทรัพยากรบคุคล
(การสรรหาและเลือกสรรบุุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจุ้าง (กรณีพนักงานจ้างทั่วไป))

888

คู่มือ�ฉบื�บนี้ จ�ดทําข้นเพืออ�ใหื�บุคลากรา�งองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลโขมง และผู�ปฏิบื�ตืิงานทีอื่เกีอยวาื��ง

สามารถ นําไปใช�ประโยชน์ และยขดถือ�ปฏิบ�ติ เพืออ�ให�เกิดมาตรฐานการปฏิบ�ติเดียวก�น
คู่มือ�สําหร�บน�กทร�พยากรบุคคล : งานบริหารงานบุคคล (การสรรหาและเลอ�กสรรบุคคลเพืออ�จ�างเป็น

พน�กงานจ�าง (กรณีพน�กงานจ�างท�อวไป))
หนว่ยงานทีอร�บผิดช�บ : งานบริหารงานบุคคล สําน�กปล�ด องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลโขมง

วิธีการาื�้นต�นการปฏืิบ�ติงาน : การสรรหาและเลอ�กสรรบุคคลเพืออ�จ�างเป็นพน�กงานจ�าง
(กรณีพน�กงานจ�างท�อวไป)

มีวธิืีการและา�้นต�นการปฏิบ�ติงาน ด�งนี้

ช่ืองาน วุิีีการข้ันตอนการปฏิบัติ
ระยะเวลา

การปฏิบัติงาน
แต่ละขั้นตอน

งานบรืิหารงานบืุ คคล ๑. สํรวจตํแหนื่งวื่าง จื�ดทํบื�นทืขกเสน�า��นืุมื�ตืิดํเนืินการ ๓๐ นาทีต�่เรออ�ง
( ก า ร ส ร ร ห า แ ล ะ สรรหาและเลือ�กสรรพนื�กงานจื�างตื่�นายก �บต.โามง
เ ลอ � ก ส ร ร บุ ค ค ล พรื��มจื�ดทํประกาศรื�บสมื�ครบืุคคลเพ่ือื่�สรรหา
เพืออ�จ�างเป็นพน�กงานจ�าง และเลอ�กสรรเป็นพน�กงานจ�าง
(ก ร ณี พ น� ก ง า น จ� า ง ๒. เมออ�นายก�บต.โามง �นืุมื�ตืิแลื�ว ปืิดประกาศ ๕ ว�นทําการ
ท�อวไป)) ประชาส�มพื�นธ์ ไม่น� �ยกวื่า ๕ วื�นทํการ กื่ �นกํหนด

ว�นร�บสม�คร
๓ . แต่ต�้งเจื� าหน� าทีอ รื�บสม�ครและตรวจส�บคืุณ สมบ�ติ ๑ ช�อวโมง
และเจื�าหนื�าทีื่ควบคืุมการส�บ และคณะกรรมการสรรหา
และเลอ�กสรรเป็นพน�กงานจ�าง
๔. ร�บสม�คร ไม่น��ยกว่า ๗ ว�นทําการ ๗ ว�นทําการ
๕. รายงานผลการร�บสม�ครพน�กงานจ�าง ๑ ว�น
๖. ประกาศรายชอื่�ผูื�มืีสืิทธืิเาื�ารื�บการสรรหาและเลือ�กสรร
เป็นพน�กงานจ�าง

๑ ว�น

๗. สรรหาโดยวิธีการส�บส�มภาษณ์ ๑ ว�น
๘. รายงานผลการประเมินสมรรถนะพน�กงานจ�าง ๑ ว�น
๙. ประกาศรายชอื่�และาขื�นบื�ญชืีรายชอื่�ผูื�ผื่ านการสรรหา
และเลอ�กสรรเป็นพน�กงานจ�าง

๑ ว�น

๑๐.จ�ดทําหน�งสอ�ให�มารายงานต�วและทํส�ญญาจ�าง ๒ ช�อวโมง
๑๑. ��กคํส�ื่งแตื่งต�ื�งพนื�กงานจื�าง พรื��มรายงานให�
ก.�บต.จ. ทราบ

๒ ช�อวโมง

๑๒. ลงาื��มืูลในระบบศืูนยื์บรืิการาื��มืูลบืุคลากรทื��งถิอื่น
แห่งชาติ LHR

๓๐ นาที

๑๓. ลงา��มูลในระบบ e-LAAS ๓๐ นาที

ระเบียบ/กฎหมายทีอเกืีอยวา��ง : ประกาศคณะกรรมการพน�กงานส่วนตําบลจ�งหวื�ดจ�นทบุรี เรออ�ง หล�กเกณฑื์
และเงออ�นไาเกีอยวก�บพน�กงานจ�าง (ฉบ�บทีอ 6) ลงว�นทีอ 23 พฤศจิกายน 2559


