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ค ำน ำ 
คู่มือปฏิบติังำน “กำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเพื่อจำ้งเป็นพนกังำนจำ้ง” เล่มน้ี จดัท ำข้ึน

เพื่อให้ ผูเ้ก่ียวขอ้งทุกระดับสำมำรถศึกษำและน ำไปใช้ประโยชน์ เพื่อให้มีมำตรฐำน และกำร
ปฏิบติังำนของงำนกำร เจำ้หนำ้ท่ี ส ำนกัปลดัเทศบำลต ำบลวดัธำตุ เป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพมำกข้ึน 
หวงัวำ่คู่มือปฏิบติังำนเล่มน้ีจะท ำใหก้ำรปฏิบติังำนของผูเ้ก่ียวขอ้งทุกระดบับงัเกิดผลอยำ่งมี 

มำตรฐำนเดียวกนั งำนกำรเจำ้หนำ้ท่ี ส ำนกัปลดัเทศบำล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการจัดการการสรรหาและเลอืกสรรบุคคลเพือ่จ้างเป็นพนักงานจ้าง 
 ๑. วตัถุประสงค ์ 

๑.๑ เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบติังำนกำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเพื่อจำ้งเป็นพนกังำนจำ้ง 
ของงำนกำรเจำ้หนำ้ท่ี ส ำนกัปลดัเทศบำลต ำบลวดัธำตุ 

๑.๒ เพื่อใหก้ำรปฏิบติังำนเป็นไปตำมขอ้ก ำหนด ระเบียบหลกัเกณฑเ์ก่ียวกบัพนกังำนจำ้ง  
๑.๓ เพื่อให้ทรำบถึงขั้นตอนกำรปฏิบติังำน และสำมำรถน ำไปปรับปรุงพฒันำ ให้มีควำมถูกต้อง 

รวดเร็ว และมีประสิทธิภำพ  

๒. ขอบเขตกำรด ำเนินกำร ขั้นตอนกำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเพื่อจำ้งเป็นพนกังำนจำ้ง เร่ิมตั้งแต่ 
กำรเสนอขออนุมติั ด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเพื่อจำ้งเป็นพนกังำนจำ้ง กำรประกำศรับสมคัร กำร
คดัเลือก กำรประกำศ ผลกำรคดัเลือก กำรจำ้งพนกังำนจำ้ง และรำยงำนกำรจำ้งไปยงั ก.ท.จ.หนองคำย  

๓. ค ำจ ำกดัควำม 

๓.๑ กำรสรรหำ หมำยควำมว่ำ กำรประกำศรับสมคัรบุคคลท่ีมีควำมรู้ควำมสำมำรถ และคุณสมบติั 

อ่ืนๆ ท่ีจ ำเป็นต่อกำรปฏิบติังำนในต ำแหน่งท่ีเทศบำลก ำหนดเพื่อท ำกำรเลือกสรร  
๓.๒ กำรเลือกสรร หมำยควำมว่ำ กำรพิจำรณำบุคคลท่ีไดรั้บกำรสรรหำทั้งหมด และท ำกำรคดัเลือก 

เพื่อใหไ้ดบุ้คคลท่ีเหมำะสมท่ีสุด  

๓.๓ พนกังำนจำ้ง หมำยควำมว่ำ ลูกจำ้งของเทศบำล ตำมพระรำชบญัญติัระเบียบบริหำรงำนบุคคล 

ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยเป็นบุคคลซ่ึงได้รับกำรจำ้งตำมสัญญำจ้ำงตำมมำตรฐำนทัว่ไป โดยได้รับ 

ค่ำตอบแทนจำกงบประมำณของเทศบำล เพื่อปฏิบติังำนใหก้บัเทศบำลนั้น  

๔. หน้ำท่ีของงำนกำรเจำ้หนำ้ท่ีส ำนกัปลดัเทศบำล (ท่ีเก่ียวกบักำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเพื่อจำ้ง
เป็น พนกังำนจำ้ง)  

๔.๑ กำรขออนุมติัด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเพื่อจำ้งเป็นพนกังำนจำ้ง  
๔.๒ จดัท ำปฏิทินกำรกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรฯ  

๔.๓ จดัท ำประกำศ ค ำสั่ง เก่ียวกบักำรสรรหำและเลือกสรรฯ  

๔.๔ เตรียมกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรฯ  

๔.๕ จดัเตรียมสถำนท่ีเลือกสรรบุคคลฯ  

๔.๖ ประสำนคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรฯ  

๔.๗ จดัท ำสัญญำจำ้ง พนกังำนจำ้งผูผ้ำ่นกำรเลือกสรรฯ  

๔.๘ รำยงำนกำรจำ้งไปยงั ก.ท.จ.หนองคำย 

 

 

 

 


