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การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้าง 

หลักการและเหตผุล  

การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้างเป็นภารกิจที่สำคัญ ที่จะทำให้ส่วน ราชการได้
บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะอื่น ๆ ที่เหมาะสม เข้ามา ปฏิบัติงานใน ตำแหน่งต่าง ๆ 
ซึ่งจะช่วยให้การปฏิบัติงานของส่วนราชการบรรลุเป้าหมายได้อย่างมีคุณภาพมีประสิทธิภาพ โดยการที่ส่วน
ราชการจะได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ ทักษะ และ คุณลักษณะอื่น ๆ ที่เหมาะสมกับ การปฏิบัติงานได้
เพียงใดนั้นขึ้นอยู ่กับความสามารถในการสรรหา และเลือกสรรบุคคลเป็นสำคัญ การสรรหา บุคคลจึงเป็น
กระบวนการสำคัญ ต้องดำเนินการโดยมีการวางแผนอย่างรอบคอบ และดำเนินการเป็นไปตาม พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคล ส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. 2542 ประกอบมติคณะกรรมการกลางพนักงาน ส่วนตำบล       
(ก.อบต.) ในการ ประชุมครั้งที่ 2/2547 เมื่อวันที่ 25 มีนาคม 2547 และประกาศคณะกรรมการ พนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว (ก.อบต.จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  
ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2547 หมวด 4 การสรรหา และการเลือกสรร   

วัตถุประสงค์  

การจัดทำคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็น พนักงานจา้งมี
วัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทาในการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ผูร้ับผิดชอบเกี่ยวกับ การสรรหา และการเลือกสรร
บุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้าง ให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตาม หลักเกณฑ์กฎหมายและ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

เป้าหมาย  

ผู้ปฏิบัตงิานการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพือ่เป็นพนักงานจ้าง สามารถ ปฏิบัตงิานได้ ถูกต้องตาม
หลักเกณฑก์ฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

ประโยชน์  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้สนใจ มีความรู้ความเข้าใจ สามารถใช้เป็นแนวทางใน การสรรหาและการ
เลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้างได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด   และลดข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน  
 

กฎหมาย ระเบยีบท่ีเกี่ยวข้อง  

การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื ่อเป็นพนักงานจ้างต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกอบมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) ในการ
ประชุมครั้งที่ 2/2547 เมื่อวันที่ 25 มีนาคม 2547 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล จังหวัด
สระแก้ว เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ก.อบต.จังหวัด) ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2547   
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พนักงานจ้าง หมายความว่า ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้าง ตามหลักเกณฑ์ นี้โดย
ได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหาร ส่วนตำบล
นั้น  

สัญญาจ้าง หมายความว่า สัญญาจ้างพนกังานจ้างตามหลักเกณฑ์นี้ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือ สนับสนุน
การทำงานของพนักงานส่วนตำบล หรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล  

พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นที่ปรึกษา โดยเป็นผู้ที่มี
ความเชี่ยวชาญพิเศษหรือความชำนาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะด้าน อันเป็นที่ ยอมรับในวงการ
วิชาการหรือวงการในงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจขององค์การบริหารส่วน ตำบลด้านน้ัน ๆ  

พนักงานจ้างท่ัวไป หมายความว่า พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไป ซึ่ง ไม่ต้องใช้
ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้น ๆ ไม่เกิน 1 ป ี 

ค่าตอบแทน หมายความว่า เงินเดือนซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานจ้างในการปฏิบัติงานไห้แก่ องค์การบริหาร
ส่วนตำบล ตามอัตราที่กำหนดในหลักเกณฑ์นี้  

ค่าตอบแทนพิเศษ หมายความว่า เงินที่จ่ายเพิ่มให้กับพนักงานจ้างที่ได้รับอัตรา ค่าตอบแทน ถึงข้ันสูง
ของตำแหน่งนั้น จนไม่อาจได้รับการเลื่อนอัตราค่าตอบแทนได้การสรรหา หมายความว่า การประกาศ รับสมัคร
บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและ คุณสมบัติอื่นๆที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานในตำแหน่งที่องค์การ บริหารส่วน
ตำบลกำหนดจำนวน หนึ่งเพื่อทำการเลือกสรร การเลือกสรร หมายความว่า การพิจารณาบุคคลที่ ได้ทำการสรร
หาทั้งหมด และทำการ คัดเลือกเพื่อให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุด  

พนักงานจ้างม3ี ประเภทดังต่อไปนี้  

(1) พนักงานจ้างตามภารกิจ  
(2) พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ  
(3) พนักงานจ้างทั่วไป  
 
ผู้ซึ่งจะได้รับการจา้งเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้  
(1) มีสญัชาติไทย  
(2) มีอายุไม่ต่ำกว่าสบิแปดปีและไมเ่กิน 60 ปีเว้นแต่พนักงานจ้างผูเ้ช่ียวชาญพิเศษ อายุไม่ เกิน 70 ป ี 
(3) ไมเ่ป็นบุคคลล้มละลาย  
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที ่ได้ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั ่นเฟือน ไม่

สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะ ต้องห้ามเบื ้องต้น สำหรับ 
พนักงานส่วนตำบล  
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(5) ไมเ่ป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน พรรค การเมือง  
(6) ไมเ่ป็นผู้ดำรงตำแหน่งผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ินสมาชิกสภาท้องถ่ิน  
(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิด ทาง อาญา 

เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
(8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ หน่วยงานอื่นของ

รัฐ  
(9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื ่น ของ รัฐ 

รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน 
 

การกำหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของพนักงานจ้าง  

1 พนักงานจา้งตามภารกิจ  

ให้ใช้ลักษณะงานคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของพนักงานสว่นตำบล หรือ ข้าราชการ พลเรือนโดย
อนุโลม เว้นแต่พนักงานจ้างที ่เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคลซึ ่ง มิได้ผ่านการเรียนการ สอนใน
สถาบันการศึกษาเป็นการเฉพาะ ผู้นั้นจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่จะ ปฏิบัติไม่ต่ำ
กว่า 5 ปีทักษะของบุคคลที่กำหนดในวรรคแรก จะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะ ใน งานนั้น ๆ โดย
มีหนังสือรับรองการทำงานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลกัษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมี การทดสอบทักษะ
เฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ  

2 พนักงานจา้งผู้เชีย่วชาญพิเศษ  

ลักษณะงานของพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ เป็นงานที่มลีกัษณะดังต่อไปนี้  

- เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความ เช่ียวชาญเป็นพเิศษใน
สาขาวิชาที่เกี่ยวข้องกับงานหรือโครงการ ซึ่งเป็นที่ยอมรับใน วงการด้านน้ัน ๆ และ - เป็นงานหรือโครงการที่มี
ภารกิจหรือเป้าหมายชัดเจน และมีกำหนด ระยะเวลาสิ้นสุด แน่นอน โดยได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลให้ดำเนินการได้ภายในวงเงินงบประมาณตาม ข้อบัญญัติและ  

- เป็นงานหรือโครงการที่มีความสำคัญ เรง่ด่วน ที่ต้องดำเนนิการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว และ - เป็นงานหรือ
โครงการที่ไม่อาจหาผู้ปฏิบัตทิี่เหมาะสมในหน่วยงานได้และ  

- เป็นงานที่เกี่ยวกับภารกจิขององค์การบริหารส่วนตำบลในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านกฎหมาย ด้านการวางแผน ด้าน
การสง่เสรมิการลงทุนและอาชีพ ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม ด้าน การศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม ด้านการสาธารณสุข ด้านวิศวกรรมศาสตร์เป็นต้น  
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหน่ง  

มีคุณวุฒิการศึกษาเทียบได้ไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีและเคยรับราชการในตำแหน่ง ตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป 
หรือมีประสบการณ์และผลงานในการบริหารงานภาคเอกชน อันเป็นที่ยอมรับในวงการวิชาการหรือ วงการที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจขององค์การบริหารสว่นตำบล นั้น ๆ มาไม่น้อยกว่า 20 ป ี การจ้างพนักงานจ้าง จะต้อได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วน ตำบลก่อน จึงทำสัญญาจ้างได้โดยพนักงานจ้างตามภารกิจและ
พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษให้ทำเป็นสัญญาจ้างไม่เกิน คราวละสี่ปีสำหรับพนักงานจ้างทั่วไปให้ทำสัญญาจ้าง
ไม่เกินคราวละหนึ่ง ปีหรือตามโครงการที่มีกำหนดเวลา เริ่มต้นและสิ้นสุดไว้โดยอาจมีการต่อสัญญาได้ทั้งนี้ตาม
ความ เหมาะสมและความจำเป็นของแต่ละองค์การ บริหารส่วนตำบล 

ขั้นตอนการดำเนินงาน  

1.จัดทำปฏิทินแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  

เป็นการกำหนดข้ันตอนการดำเนินการและระยะเวลาการดำเนินการในแตล่ะข้ันตอน ตั้งแต่ ต้นจนจบ
กระบวนการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  

2. บนัทึกเสนอตำแหน่งว่าง  

จัดทำบันทึกข้อความรายงานตำแหน่งว่างตามแผนอัตรากำลัง 3 ปีเสนอนายก องค์การ บริหารส่วน
ตำบลเพื่อสรรหาบุคคลมาดำรงตำแหน่งที่ว่าง  

3.จัดทำประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรร  

จัดทำประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดย รายละเอียดใน
ประกาศรับสมัครสรรหาและเลอืกสรร มีรายละเอียด ดังนี้  

- ประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือตำแหน่ง   

- คุณสมบัตทิั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มสีิทธิได้รับการจ้าง  

- ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 

- ความรบัผิดชอบของตำแหน่ง  

- ค่าตอบแทนทีจ่ะได้รบั  

- การรบัสมัคร ได้แก่ วันเวลาและสถานทีร่ับสมัคร หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบ สมัคร ค่าธรรมเนียมใน
การสมัคร เงื่อนไขในการสมัคร  

-การประกาศรายผู้มสีิทธ์ิรบัการประเมินสมรรถนะและกำหนดวัน เวลาสถานที่ ในการประเมิน 
สมรรถนะ  
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- หลกัสูตรและวิธีการสอบสรรหา  

- หลกัเกณฑก์ารตัดสิน  

- การข้ึนบญัชีรายช่ือผูผ้่านการเลือกสรร  

- การบรรจุและแต่งตั้ง  

- การยกเลกิบัญชีผู้สอบแข่งขัน  

- กำหนดระยะเวลาจ้าง  

- การทำสัญญาจ้าง  

4.แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  

นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลเป็นผู้แต่งตัง้คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและ เลือกสรร จำนวนไม่น้อยกว่า 
3 คน ประกอบด้วย  

1. ปลัดองคก์ารบรหิารส่วนตำบลหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย  เป็นประธาน  
2. ผูอ้ำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วนที่รบัผิดชอบงานหรือ  เป็นกรรมการ  
หรือโครงการของตำแหน่งทีจ่ะสรรหาและเลือกสรร  
3. หัวหน้าสำนักปลัดหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย   เป็นกรรมการและเลขานุการ  
โดยคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลอืกสรรมีหน้าที่ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้าง

ตามหลกัเกณฑ์ และวิธีการตามทีก่ำหนดในประกาศการรบัสมัครบุคคลเพื่อ เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดยยึด
หลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาสและประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน 
ยุติธรรม และโปร่งใส 

5. ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรร  

ประกาศรับสมัครนั้น ให้ปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผย แจ้งประชาสัมพันธ์การรับ สมัครสรรหา และ
เลือกสรรผ่านทำงเว็บไซต์องค์การบรหิารส่วนตำบลกะลุวอ http://kaluwo.go.th/โดยกำหนด ระยะเวลาในการ
ประกาศรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ ก่อนกำหนดวันรบัสมัคร  

6. รับสมัครสรรหา  

กำหนดระยะเวลาในการรบัสมัครไม่นอ้ยกว่า 7 วันทำการ มีขั้นตอนการรับสมัคร สรรหา ดังนี้ 

 1. จัดทำทะเบียนรายช่ือผู้สมัครข้ารบัการสรรหาบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง เรียงตามลำดับ  

2. ผูส้มัครกรอกใบสมัครตามแบบฟอร์มใบสมัครที่ทางอบต.กะลุวอ กำหนด พร้อมแนบ หลกัฐานเอกสารตาม
ประกาศการรับสมัครบุคลเพื่อการสรรหาและการเลอืกสรรเป็นพนักงานจ้าง 3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบสมัคร
และ 
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หลักฐานประกอบการรับสมัคร ว่าถูกต้องและ มี คุณสมบัตติรงตามประกาศรับสมัครหรือไม่ หากถูกตอ้งผู้สมัคร
ชำระเงินค่าธรรมเนียมการสมัคร ตำแหน่งละ 100 บาท  

7. ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิเขา้รับการเลือกสรร  

เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัครสรรหาและเลือกสรรแล้ว จึงประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ การ
เลือกสรรเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไว้ในที่เปิดเผย เป็นการทั่วไป ประชาสัมพันธ์
ผ่านทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลกะลุวอ http://kaluwo.go.th/ รายละเอียดใน ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิข้ารับการเลือกสรร ต้องระบุ วันและเวลาในการเลือกสรรสถานที่สอบ ระเบียบเกี่ยวกับ การเลือกสรร  

8. ดำเนินการเลือกสรร  

หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้ยึดหลัก  "สมรรถนะ" ที่จำเป็นต้อง ใช้สำหรับ การ
ปฏิบัติงานในตำแหน่งตามที่องค์การบรหิารส่วนตำบลกำหนด ซึ่งประกอบด้วย - ความรู้ของบุคคลในเรื่อง ต่าง ๆ 
ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน  

- ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ทีจ่ำเป็นต่อการ ปฏิบัติงาน และ  

- คุณลักษณะอื่น ๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน การประเมิน สมรรถนะแต่ละ
เรื่อง อบต. จะเป็นผู้กำหนด โดยสมรรถนะเรื่องหนึ่ง สามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมิน หลายวิธีการหรือ
สมรรถนะหลาย ๆ เรื ่อง สามารถประเมิน ได้ด้วยวิธีการประเมินวิธีเดียวกันตามที่เห็นว่า เหมาะสม และ
สอดคล้องกับการประเมินสมรรถนะ ดังกล่าว ได้แก่การสอบข้อเขียน การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์
เกณฑ์การตัดสินสำหรับ ผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดตาม ความเหมาะสม 
และสอดคล้อง กับตำแหน่งงาน 

9. ประกาศรายชื่อผู้ผา่นการสรรหาและเลือกสรร  

เมื ่อดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างเสร็จสิ ้นแล้ว ประธานกรรมการดำเนินการ และ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง รายงานผลการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นบันทึกข้อความ ต่อนายก องค์การ
บริหารส่วนตำบล เพื่อประกาศการข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการ เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ทั้งนี้โดย
ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วน ตำบล   
กะลุวอ http://kaluwo.go.th/ องค์การบริหารส่วนตำบลฯ จะข้ึนบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรรให้ใช้ได้ไม่ เกิน 1 ปี 
นับแต่วันที่ได้ข้ึนบัญชีไว้แต่ถ้ามีการเลือกสรรในตำแหน่งเดียวกันอีกและได้ข้ึนบัญชีผู้ได้รับการ เลือกสรรใหม่แลว้ 
บัญชีผู้ได้รับการเลือกสรรนี้เป็นอันยกเลิก  

 

 

 

http://kaluwo.go.th/
http://kaluwo.go.th/


 

 

-7- 

ผู้ได้รับการเลือกสรรรายใดได้รับการข้ึนบญัชีถ้ามีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ ใหเ้ป็นอันยกเลิกบญัชีคือ  

 1) ผู้นั้นสละสทิธ์ิการบรรจุแต่งตัง้ในตำแหน่งที่ได้รับการเลอืกสรร  

2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุแต่งตั้งในเวลาที่องค์การบริหาร ส่วนตำบลกำหนด  

3) หากภายหลังตรวจพบว่าผู้ใดขาดคุณสมบัติจะถือว่าขาดคุณสมบัติ  

ตั้งแต่วันรับสมัครและไม่ได้รบัการบรรจุแตง่ตั้งเป็นพนักงานจ้าง หรือหากได้รับการบรรจุและ แต่งตั้ง
แล้วจะพจิารณาให้พ้นจากตำแหน่ง องค์การบริหารส่วนตำบลจะบรรจุและแต่งตั้งพนกังานจ้าง เมื่อ ได้รบัความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนราธิวาส (ก.อบต.จังหวัดนราธิวาส) แล้วเท่านั้น  

10.ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  

องค์การบริหารส่วนตำบลกะลุวอ รายงานผลการคัดเลือกเพื่อให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล 
จังหวัดนราธิวาส (ก.อบต.จังหวัดนราธิวาส) พิจารณาให้ความเห็นชอบแต่งตั้งพนักงานจ้าง  

11.เรียกผู้ผา่นการสรรหาและเลือกสรร มาทำสัญญาจา้ง  

เมื่อคณะกรรมการพนกังานส่วนตำบลจังหวัดนราธิวาส (ก.อบต.จงัหวัดนราธิวาส) เห็นชอบการสรรหา 
และ เลอืกสรรพนักงานจ้างแล้ว ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำหนังสือเรียกผูผ้่านการสรรหา และเลือกสรร 
มา ทำสัญญาจ้าง  

12. ออกคำสั่งจา้งพนักงานจา้ง  

นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลกะลุวอ ออกคำสัง่จ้างพนักงานจ้างผูผ้่านการสรรหาและ เลือกสรร เป็นพนักงาน
จ้างตามตำแหนง่ว่างขององค์การบรหิารส่วนตำบลกะลุวอ และออกคำสั่งให้พนักงานจ้างไดร้ับเงินเพิ่ม การครอง
ชีพช่ัวคราวตามระเบียบฯ  

13. รายงานการจัดจ้างให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดทราบ  

จัดทำหนงัสอืรายงานการออกคำสัง่จ้างและการทำสัญญาจ้างพนักงานจ้างให้คณะกรรมการ พนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดนราธิวาส (ก.อบต.จงัหวัดนราธิวาส) ทราบ 

 

 

 

 

 

 



 

 

ผังขั้นตอนในการสรรหาและการเลอืกสรรบุคคลเพือ่จ้างเป็นพนักงานจ้าง อบต.กะลุวอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำปฏิทินแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง บันทึกเสนอตำแหน่งว่าง 

จัดทำประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรร 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

รับสมัครสรรหา 

 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 

ดำเนินการเลือกสรร 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 

ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลนราธิวาส 

เรียกผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร มาทำสัญญาจ้าง 

ออกคำสั่งจ้างพนกังานจ้าง 

รายงานการออกคำสัง่จ้างพนักงานจ้างให้ ก.อบต.จ.นราธิวาสทราบ 


