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คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการท างานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคล
ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะ
สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็น
ประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้
งานบริหารงานบุคคล ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
 
 
 

งานบริหารงานบุคคล 
องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง เพ่ือใช้ส าหรับเป็น

แนวทางการท างานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและ
รายละเอียดของการด าเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพื่อให้การปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างานและบริหารจัดการล าดับงานให้เป็นไปตามแผนงาน

ที่ก าหนด 
3. เพื่อทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อระสานงาน 

กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ 

ผู้ปฏิบัติงานได ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการ/ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1 รายงานต าแหน่งว่างและขอ

อนุมัติสรรหา 
3 วันท าการ รายงานต าแหน่งว่างและขออนุมัติ

สรรหาต่อนายก อบต. เพ่ือจัดท า
เป็นประกาศรับสมัคร 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- นายก อบต. 

2 จัดท าประกาศรับสมัครและ
ประชาสัมพันธ์ 

ประกาศก่อนวัน
รับสมัครไม่น้อย
กว่า 5 วันท าการ 

จัดท าประกาศรับสมัครให้นายกฯ 
ลงนาม และประชาสัมพันธ์การรับ
สมัครไปยังท้องถิ่นอ่ืนและแจ้งให้
จังหวัดและอ าเภอช่วยติดประกาศ
รับสมัคร 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- นายก อบต. 

3 แต่งตั้ง คกก.สรรหาไม่น้อย
กว่า 3 คนและ คกก. อ่ืนที่
เกี่ยวข้องในการสรรหาฯ 

หลังจากได้
ประกาศรับสมัคร
แล้ว 

ท าค าสั่งแต่งตั้ง คกก.สรรหาและ 
คกก.อ่ืนที่เกี่ยวข้องในการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานจ้าง 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

4 รับสมัคร ไม่น้อยกว่า 7 วัน
ท าการ 

ท า ก า ร รั บ ส มั ค ร บุ ค ค ล ที่ มี
คุณสมบัติครบถ้วน ตามประกาศ
รับสมัครฯ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- คกก. รับสมัคร 

5 ตรวจสอบคุณสมบัติ ระหว่างการรับ
สมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มาสมัคร
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 

- คกก.ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

6 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
และก าหนดวันสอบ 

หลังจากครบ
ก าหนดการสมัคร
เสร็จสิ้นแล้ว 

ประกาศรายชื่อผู้สมัครที่มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน เป็นผู้มีสิทธิสอบ และ
พร้อมก าหนดวันสอบ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

7 ประชุม คกก.ออกข้อสอบ 1 วันท าการ ด าเนินการประชุมของ คกก.ออก
ข้อสอบ เพ่ือให้ คกก.มอบหมายใน
การจัดท าข้อสอบ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- คกก.ออกข้อสอบ 

8 ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน เมื่อถึงก าหนดวัน
สอบข้อเขียนตาม
ประกาศรับสมัครฯ 

คกก.ออกข้อสอบ และด าเนินการ
สอบข้อเขียน 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

9 ตรวจข้อสอบ เมื่อด าเนินการ
สอบข้อเขียน
เสร็จสิ้น 

เมื่อผู้เข้าสอบสอบเสร็จ คกก.ตรวจ 
ข้อสอบ ด าเนินการตรวจข้อสอบ 

- คกก.ตรวจ 
ข้อสอบ 

10 ประกาศผลสอบข้อเขียน เมื่อได้ผู้ผ่านการ
สอบข้อเขียน 

ด าเนินการประกาศผลการสอบ
ข้อเขียน หลังจากท่ีด าเนินการสอบ
เสร็จ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

11 ก าหนดสอบสัมภาษณ์ หลังจากประกาศ
ผลสอบข้อเขียน 

เมื่ อได้ผู้ ผ่ านการสอบข้อเขียน 
ด า เ นิ น ก า ร ก า ห น ด วั น ส อ บ
สัมภาษณ์ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

12 สอบสัมภาษณ์ เมื่อถึงก าหนดวัน
สอบสัมภาษณ์ตาม
ประกาศรับสมัครฯ 

เมื่อก าหนดวันสอบสัมภาษณ์แล้ว 
ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 

- คกก. 
สอบสัมภาษณ์ 



ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
13 ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหา ตามประกาสรับ

สมัคร 
หลังจากได้สอบสัมภาษณ์แล้ว ท า
การประกาศผลการสอบ เป็นผู้ผ่าน
การสรรหาและเสือกสรรและขึ้น
บัญชี เพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

14 -รายงาน ก.อบต. เพ่ือทราบ 
(กรณีเป็นพนักงานจ้างทั่วไป) 
-ขอความเห็นชอบ ก.อบต. 
เ พ่ื อ จั ด จ้ า ง  ( ก ร ณี เ ป็ น
พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

เมื่อได้ผู้ผ่านการ
สรรหาแล้ว 

-ให้ด าเนินการท าหนังสือรายงาน
ผลการสอบให้ ก.อบต.เพ่ือทราบ 
(กรณีเป็นพนักงานจ้างทั่วไป) 
-ให้ด าเนินการท าหนังสือขอความ
เห็นชอบ ก.อบต. เพื่อจัดจ้างเป็น 
พนักงานจ้ างต่อไป (กรณี เป็น
พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

15 อ อ ก ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง เ ป็ น
พนักงานจ้าง 

หลังจากท่ีมีมติ
จาก ก.อบต. 
เห็นชอบแล้ว
(กรณีพนักงาน
จ้างตามภารกิจ) 

หลังจากที่ใด้มีมติเห็นชอบจาก ก.
อบต.จังหวัด.แล้ว ให้หน่วยงาน
ออกค าสั่ง เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงาน
จ้าง 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

16 แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ
ด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

หลังจากออก
ค าสั่งแล้ว 

หลังจากที่ได้มีการออกค าสั่งแล้ว 
ให้แจ้งเวียน ให้ทุกกองทราบ เพ่ือ 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

17 จัดท าประวัติและท าสัญญา
จ้าง 

หลังจากออก
ค าสั่งแล้ว 

เมื่อออกค าสั่งแล้ว น ามาบันทึก
ประวัติ ล ง ในแ ฟ้มประวัติ และ
ด าเนินการท า 
สัญญาจ้าง 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง หมู่ที่ 2 ต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรีจังหวัด

ระนอง 85110 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
หมายเลขโทรศัพท์ 0 7786 0644 ต่อ 104 (งานการเจ้าหน้าที่) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดระนอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลง
วันที่ 1 กรกฎาคม 2547 


