
กระบวนการ/ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

๑ รายงานต าแหน่งว่างและขออนุมัติสรรหา 
3 วันท าการ รายงานตําแหนงวางและอนุมัติสรร

หาตานายก ทต. เพื่อจัดทาํเปน

ประกาศรับสมัคร ฯ

-นักทรัพยากรบุคคล 

-นายก ทต.  

๒ จัดทาประกาศรับสมคัรและ
ประชาสัมพันธ์  

ประกาศก่อนวัน
รับสมัครไม่น้อย
กว่า 5 วันท าการ 

จัดทาประกาศรับสมคัรให้นายกฯ ลง
นาม และประชาสัมพันธ์การรับสมคัร
ไปยังท้องถ่ินอื่นและแจ้งให้จังหวัด
และอ าเภอช่วยติดประกาศรับสมัคร  

-นักทรัพยากรบุคคล 

-นายก ทต.  

๓ แต่งต้ัง คกก.สรรหาไม่น้อยกว่า 3 คน 
และ คกก.อื่นที่เกี่ยวข้องในการสรรหาฯ 

หลังจากได้
ประกาศรับสมัคร
แล้ว  

ท าค าสั่งแต่งต้ัง คกก.สรรหาและ 
คกก.อื่นที่เกี่ยวข้องในการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานจ้าง  

-นักทรัพยากรบุคคล 

๔ 
รับสมัคร ไม่น้อยกว่า 7 วัน

ท าการ  
ท าการรับสมัครบุคคลที่มคีุณสมบัติ
ครบถ้วน ตามประกาศรับสมัครฯ  

-นักทรัพยากรบุคคล 
-คกก.รับสมัคร  

๕ ตรวจสอบคุณสมบัติ ระหว่างการรับ
สมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มาสมคัรว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  

-คกก.ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

๖ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบและก าหนด
วันสอบ  

หลังจากครบ
ก าหนดการสมัคร
เสร็จสิ้นแล้ว  

ประกาศรายชื่อผู้สมัครที่มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน เป็นผู้มีสิทธิสอบ และพร้อม
ก าหนดวันสอบ  

-นักทรัพยากรบุคคล 

๗ ประชุม คกก.ออกข้อสอบ 
1 วันท าการ ด าเนินการประชุมของ คกก.ออก

ข้อสอบ เพ่ือให้ คกก.มอบหมายใน
การจัดท าข้อสอบ  

-นักทรัพยากรบุคคล 
-คกก.ออกข้อสอบ  

๘ ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน 
เมื่อถึงก าหนดวัน
สอบข้อเขียน 
ตามประกาศรับ
สมัครฯ  

คกก.ออกข้อสอบ และด าเนินการ
สอบข้อเขียน  

-นักทรัพยากรบุคคล 

๙ ตรวจข้อสอบ 
เมื่อด าเนินการ
สอบข้อเขียน
เสร็จสิ้น 

เมื่อผู้เข้าสอบสอบเสร็จ คกก.
ตรวจข้อสอบ ก็ด าเนินการ
ตรวจข้อสอบ  

-คกก.ตรวจข้อสอบ 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

๑๐ ประกาศผลสอบข้อเขียน 
เมื่อได้ผู้ผ่านการ
สอบข้อเขียน 

ด าเนินการประกาศผลการสอบ
ข้อเขียน หลังจากท่ีด าเนินการสอบ
เสร็จ  

-นักทรัพยากรบุคคล 

๑๑ ก าหนดสอบสัมภาษณ์  
หลังจากประกาศ
ผลสอบข้อเขียน
แล้ว  

เมื่อได้ผู้ผ่านการสอบข้อเขียนก็
ด าเนินการก าหนดวันสอบสัมภาษณ์ 

-นักทรัพยากรบุคคล  

๑๒ สอบสัมภาษณ ์ เมื่อถึงก าหนดวัน
สอบสัมภาษณ์
ตามประกาศรับ
สมัครฯ  

เมื่อก าหนดวันสอบสัมภาษณ์แล้ว ก็
ด าเนินการสอบสัมภาษณ ์ 

-คกก.สอบสัมภาษณ ์

๑๓ ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหา ตามประกาศรับ
สมัคร 

หลังจากได้สอบสัมภาษณ์แล้ว ก็ท าการ
ประกาศผลการสอบ เป็นผู้ผ่านการสรร
หาและเลือกสรรและข้ึนบัญชี เพ่ือ
แต่งต้ังเป็นพนักงานจ้าง 

-นักทรัพยากรบุคคล 

๑๔ -รายงาน ก.ท. เพื่อทราบ  

(กรณีเปนพนักงานจางทั่วไป)  

-ขอความเห็นชอบ ก.ท. เพื่อจัดจาง

(กรณีเปนพนักงานจางตามภารกิจ)

เมื่อได้ผู้ผ่านการ
สรรหาแล้ว 

-ใหดําเนินการทําหนังสือรายงานผล

การสอบให ก.ท.เพื่อทราบ(กรณี

เปนพนักงานจางทั่วไป

-ใหดําเนินการทําหนังสือขอความ

เห็นชอบ ก.ท.เพื่อจัดจางเปนพนักงาน

จางตอไป(กรณีเปนพนักงานจาง

ตามภารกิจ)

-นักทรัพยากรบุคคล 

๑๕ ออกค าสั่งแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้าง 
หลังจากท่ีมีมติ
จาก ก.ท.

เห็นชอบแล้ว 
(กรณีพนักงาน
จ้างตามภารกิจ) 

หลังจากที่ไดมีมติเห็นชอบจาก ก.ท.

จังหวัดแลว ก็ใหหนวยงานออกคําสั่ง

เพื่อแตงตั้งเปนพนักงานจาง

-นักทรัพยากรบุคคล 

๑๖ แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและด าเนินการ
ส่วนที่เกี่ยวข้อง  

หลังจากออก
ค าสั่งแล้ว 

หลังจากท่ีได้มีการออกค าสัง่แล้ว ให้
แจ้งเวียน ให้ทุกกองทราบ เพ่ือ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

-นักทรัพยากรบุคคล 

๑๗ จัดท าประวัติและท าสัญญาจ้าง หลังจากออก
ค าสั่งแล้ว 

เมื่อออกคาํสั่งแลว ก็นาํมาบันทึก           

ประวัติลงใน

แฟมประวัติและดาํเนินการทําสัญญาจาง

-นักทรัพยากรบุคคล 




