
 
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

เรื่อง การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
 

 
 
 
 
 

งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
อ าเภอปากพลี จังหวัดนครนายก 

 
 

 



การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ล าดับที่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติ 

1 จัดท าบันทึกข้อความรายงานต าแหน่งว่าง และ
ขอสรรหาในต าแหน่งที่ว่างไปยังนายก อบต. 

เริ่มด าเนินการในช่วงเดือน
พฤ ศ จิ ก า ย น ข อ ง ทุ ก ปี 
(หรือเมื่อส่วนราชการต่าง 
ๆ ต้องการผู้ปฏิบัติงาน) 

งานการเจ้าหน้าที่ 

2 จัดท าประกาศรับสมัครพนักงานจ้ าง เ พ่ือ
ด า เ นิ นการสรรหาและ เลื อกสรร  โ ดยมี
สาระส าคัญ คือ  
- ต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร 
- คุณสมบัติทั่วไปและลักษณะต้องห้าม 
- วันรับสมัคร 
- วันประกาศผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรร 
- วันด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
- วันประกาศผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
- คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (ภาคผนวก) 

หลังจากมีบันทึกขอสรรหา 
โดยเร็ว 

งานการเจ้าหน้าที่ 

3 ปิดประกาศหน้าที่ท าการ อบต. และท าส าเนา
ประกาศส่งจดหมายลงทะเบียนไปยัง อบต.อ่ืน 
ๆ ในจังหวัด 

ประกาศไม่น้อยกว่า 5 วัน
ท าการ 

งานการเจ้าหน้าที่ 

4 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
สรรหาและเลือกสรร ไม่น้อยกว่า 3 คน และ
ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ส ร ร ห า แ ล ะ เ ลื อ ก ส ร ร  ( ห า ก ต้ อ ง ใ ช้
คณะกรรมการต่าง ๆ จาก อปท.อ่ืนหรือส่วน
ราชการอ่ืน จะต้องท าหนังสือเชิญมาเป็น
คณะกรรมการ) 

หลังจากประกาศรับสมัคร 
โดยเร็วที่สุด 

งานการเจ้าหน้าที่ 

5 รับสมัครบุคคลภายนอกเพ่ือเข้ารับการสรรหา
และเลือกสรร 

รับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน
ท าการ 

เจ้าหน้าที่รับสมัคร 

6 ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ทุกคณะ ในระหว่างวันรับสมัคร 7 
วัน 

คณะกรรมการต่าง 
ๆ 

7 ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลเพื่อให้ทราบว่ามีสิทธิ
เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรหรือไม่รวมทั้งมี
ลักษณะต้องห้ามหรือไม่ 

หลังจากเสร็จสิ้นการรับ
สมัครไม่เกิน 3 วันท าการ 
เพ่ือความรวดเร็ว (ตาม
บัญชาของประธานฯ) 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ต ร ว จ ส อ บ
คุณสมบัติ 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

ล าดับที่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติ 
8 ประกาศผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร หลังจากเสร็จสิ้นการรับ

สมัคร ไม่เกิน 5 วันท าการ 
เพ่ือความรวดเร็ว (ระบุวัน
ในประกาศรับสมัคร) 

งานการเจ้าหน้าที่ 

9 ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล หลังจากเสร็จสิ้นการรับ
สมัคร ไม่เกิน 7 วันท าการ
เพ่ือความรวดเร็ว (ระบุวัน
ในประกาศรับสมัคร) 

เจ้าหน้าที่ชุดต่าง 
ๆ 

10 รวบรวมผลคะแนนในภาคต่าง ๆ ภายในวันด าเนินการสรร
หาและ เลื อกสรร  หลั ง
ด า เนินการสรรหาและ
เลือกสรรเสร็จสิ้นโดยทันที 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ร ว บ ร ว ม ผ ล
คะแนน 

11 ประกาศผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร (ขึ้น
บัญชี) 

หลังจากเสร็จสิ้นการสรร
หาและเลือกสรร ไม่เกิน 3 
วันท าการ เพ่ือความ
รวดเร็ว (ระบุวันใน
ประกาศรับสมัคร) 

งานการเจ้าหน้าที่ 

12 น าส่ ง เอกสารบุคคลขึ้นบัญชี อันดับ 1 ใน
ต าแหน่งของพนักงานจ้างตามภารกิจ ไปยัง ก.
อบต.จ.นครนายก เพ่ือขอรับความเห็นชอบใน
การบรรจุและแต่งตั้ง (ข้ึนบัญชีไม่เกิน 1 ปี) 

หลังจากประกาศผู้ผ่าน
การสรรหาและเลือกสรร 
ไม่เกิน 3 วันท าการ เพ่ือ
ความรวดเร็ว 

งานการเจ้าหน้าที่ 

13 ออกหนังสือให้ผู้ขึ้นบัญชีอันดับ 1 รายงานตัว 
พร้อมทั้งประสานทางวาจาแก่เจ้าตัว โดย
ก าหนดวันรายงานตัวพร้อมท าสัญญาจ้าง (กรณี
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต้องก าหนดวันซึ่งไม่
ก่อน ก.อบต.จ.นครนายก มีมติเห็นชอบ) 

เมื่อทราบว่า ก.อบต.จ.
นครนายก มีมติเห็นชอบ 
โดยทันท ี

งานการเจ้าหน้าที่ 

14 รับรายงานตัวและท าสัญญาจ้างกับพนักงานจ้าง
รายใหม่ (วันบรรจุและแต่งตั้ง) 

วันบรรจุและแต่งตั้ง 1 วัน 
(วันที่ 1 ของเดือน) 

งานการเจ้าหน้าที่ 

15 รายงานการจ้างต่อ ก.อบต.จ.นครนายก หลังจากวันบรรจุและ
แต่งตั้ง โดยเร็วที่สุด 

งานการเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครนายก เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2565 โดยมีหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง ดังนี้ 

1. คุณสมบัติทั่วไปและลักษณะต้องห้าม ตามหมวด 1 ข้อ 4 
2. การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง ตามหมวด 4 ดังนี้ 
 2.1 การประกาศรับสมัคร ตามข้อ 19 (1) 
 2.2 ค่าธรรมเนียมในการรับสมัคร ตามข้อ 19 (2) 
 2.3 ก าหนดระยะเวลาในการรับสมัคร ตามข้อ 19 (3) 
 2.4 หลักเกณฑ์ในการเลือกสรรบุคคล ตามข้อ 19 (4) (5) (6) (7) 
 2.5 การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ตามข้อ 19 (8) 
 2.6 การรายงานผลการสรรหาและเลือกสรร การประกาศผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 

การด าเนินการจัดจ้าง ตามข้อ 20 
 2.7 การจัดท าสัญญาจ้าง ตามข้อ 23 


