
หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

กระบวนการ/ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1 รายงานต าแหน่งว่างและอนุมัติสรรหา 3  วันท าการ รายงานต าแหน่งว่างและ

อนุมัติสรรหาต่อนายก  
เทศมนตรี  เพ่ือจัดท าเป็น
ประกาศรับสมัครฯ 

-หัวหน้าส านักปลัด 
-นายกเทศมนตรี 

2 จัดท าประกาศรับสมัครและ
ประชาสัมพันธ์ 

ประกาศก่อน
วันรับสมัครไม่
น้อยกว่า  5  
วันท าการ 

จัดท าประกาศรับสมัครให้
นายกเทศมนตรีลงนาม  
และประชาสัมพันธ์การรับ
สมัครไปยังท้องถิ่นอ่ืนและ
แจ้งให้จังหวัดและอ าเภอ
ช่วยติดประกาศรับสมัคร 

-หัวหน้าส านักปลัด 
-นายกเทศมนตรี 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาไม่น้อย
กว่า  3  คน  และคณะกรรมการอ่ืนที่
เกี่ยวข้องในการสรรบหาฯ 

หลังจากได้รับ
ประกาศรับ
สมัครแล้ว 

ท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการสรรหาและ  
คณะกรรมการอ่ืนที่
เกี่ยวข้องในการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานจ้าง 

-หัวหน้าส านักปลัด 

4 รับสมัคร ไม่น้อยกว่า  7   
วันท าการ 

ท าการรับสมัครบุคคลที่มี
คุณสมบัติครบถ้วน  ตาม
ประกาศรับสมัครฯ 

-หัวหน้าส านักปลัด 
-คณะกรรมการรับ         
สมัคร 

5 ตรวจสอบคุณสมบัติ ระหว่างการ
รับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้
มาสมัครว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน 

-คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

6 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบและ
ก าหนดวันสอบ 

หลังจากครบ
ก าหนดการ
สมัครเสร็จสิ้น
แล้ว 

ประกาศรายชื่อผู้สมัครที่มี
คุณสมบัติครบถ้วน  เป็นผู้มี
สิทธิสอบ  และพร้อม
ก าหนดวันสอบ 

-หัวหน้าส านักปลัด 

7 ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบ 1  วันท าการ ด าเนินการประชุมของ
คณะกรรมการออกข้อสอบ  
เพ่ือให้  คณะกรรมการ
มอบหมายท าข้อสอบ 

-หัวหน้าส านักปลัด 
-คณะกรรมการ
ออกข้อสอบ 

8 ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน เมื่อถึงวัน
ก าหนดสอบ
ข้อเขียนตาม
ประกาศรับ
สมัครฯ 

เมื่อคณะกรรมการออก
ข้อสอบและก็ด าเนินการ
ออกข้อสอบ 

-หัวหน้าส านักปลัด 

 



-2- 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
9 ตรวจข้อสอบ เมื่อ

ด าเนินการ
สอบข้อเขียน
เสร็จสิ้น 

เมื่อผู้เข้าสอบเสร็จ  
คณะกรรมการตรวจข้อสอบ
ก็ด าเนินการตรวจข้อสอบ 

-คณะกรรมการ
ตรวจข้อสอบ 

10 ประกาศผลสอบข้อเขียน เมื่อไม่ได้ผู้
ผ่านการสอบ
ข้อเขียน 

ด าเนินการประกาศผลสอบ
ข้อเขียน  หลังจากท่ี
ด าเนินการสอบเสร็จ 

-หัวหน้าส านักปลัด 

11 ก าหนดสอบสัมภาษณ์ หลังจาก
ประกาศผล
สอบข้อเขียน
แล้ว 

เมื่อได้ผู้ผ่านการสอบ
ข้อเขียนที่ด าเนินการก าหนด
วันสอบสัมภาษณ์ 

-หัวหน้าส านักปลัด 

12 สอบสัมภาษณ์ เมื่อก าหนดวัน
สอบสัมภาษณ์
ตามประกาศ
รับสมัครฯ 

เมื่อก าหนดวันสอบ
สัมภาษณ์แล้ว  ก็ด าเนินการ
สอบสัมภาษณ์ 

-คณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ์ 

13 ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหา ตามประกาศ
รับสมัคร 

หลังจากได้สอบสัมภาษณ์
แล้ว  ก็ท าการประกาศผล
สอบ  เป็นผู้ผ่านการสรรหา
และเลือกสรรและขึ้นบัญชี
เพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

-หัวหน้าส านักปลัด 

14 -รายงาน  กทจ. เพ่ือทราบ 
(กรณีเป็นพนักงานจ้างทั่วไป) 
-ขอความเห็นชอบ  กทจ.  เพ่ือท า
สัญญาจ้าง 
(กรณีเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ) 

เมื่อได้ผู้ผ่าน
การสรรหา
แล้ว 

-ให้ด าเนินการท าหนังสือ
รายงานผลการสอบให้  
กทจ.  เพ่ือทราบ  (กรณีเป็น
พนักงานจ้างทั่วไป) 
-ให้ด าเนินการท าหนังสือ
ข้อความเห็นชอบ  กทจ.  
เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง
ต่อไป  (กรณีเป็นพนักงาน
จ้างตามภารกิจ) 

-หวัหน้าส านักปลัด 

15 ออกค าสั่งแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง หลังจากท่ีมติ
จาก  กท.จ.  
เห็นชอบแล้ว 
(กรณีพนักงาน
จ้างตาม
ภารกิจ) 

หลังจากท่ีได้มติเห็นชอบ
จาก  กท.จ.  แล้ว  ก็ให้
หน่วยงานออกค าสั่ง  เพื่อ
แต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

-หัวหน้าส านักปลัด 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
16 แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ

ด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 
หลังจากออก
ค าสั่งแล้ว 

หลังจากท่ีได้มีการออกค าสั่ง
แล้ว  ให้แจ้งเวียน  ให้ทุก
กองทราบ  เพ่ือด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

-หัวหน้าส านักปลัด 

17 จัดท าประวัติและท าสัญญาจ้าง หลังจากออก
ค าสั่งแล้ว 

เมื่ออกค าสั่งแล้ว  ก็น ามา
บันทึกประวัติลงในแฟ้ม
ประวัติและด าเนินการท า
สัญญาจ้าง 

-หัวหน้าส านักปลัด 

 


