
หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
กระบวนการ/ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป 

ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1 รายงานตำแหน่งว่างและอนุมัติ

สรรหา 
3 วันทำการ รายงานตำแหน่งว่างและอนุมัติ

สรรหาต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือ
จัดทำประกาศรับสมัครฯ 

-หัวหน้าสำนักปลัด 
-นายกเทศมนตรี 

2 จัดทำประกาศรับสมัครและ
ประชาสัมพันธ์ 

ประกาศก่อนวันรับ
สมัครไม่น้อยกว่า 5 
วันทำการ 

จัดทำประกาศรับสมัครให้นาย
ยกเทศมนตรีลงนามและ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครไป
ยังท้องถิ่นอ่ืนและแจ้งให้จังหวัด
และอำเภอช่วยติดประกาศรับ
สมัคร 

-หัวหน้าสำนักปลัด 
-นายกเทศมนตรี 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาไม่
น้อยกว่า 3 คน และ
คณะกรรมการอ่ืนที่เก่ียวข้องใน
การสรรหาฯ 

หลังจากได้รับ
ประกาศรับสมัคร
แล้ว 

ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สรรหาและคณะกรรมการอ่ืนที่
เกี่ยวข้องในการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานจ้าง 

-หัวหน้าสำนักปลัด 
 

4 รับสมัคร ไม่น้อยกว่า 7 วัน
ทำการ 

ทำการรับสมัครบุคคลที่มี
คุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศ
รับสมัครฯ 

-หัวหน้าสำนักปลัด 
-คณะกรรมการรับ
สมัคร 
 

5 ตรวจสอบคุณสมบัติ ระหว่างการรับ
สมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มา
สมัครว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน 

-คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
 
 

6 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบและ
กำหนดวันสอบ 

หลังจากครบ
กำหนดการสมัคร
เสร็จสิ้นแล้ว 

ประกาศรายชื่อผู้สมัครที่มี
คุณสมบัติครบถ้วนเป็นผู้มีสิทธิ
สอบและพร้อมกำหนดวันสอบ 

-หัวหน้าสำนักปลัด 
 

7 ประชุมคณะกรรมการออก
ข้อสอบ 

1 วันทำการ ดำเนินการประชุมของ
คณะกรรมการออกข้อสอบเพ่ือให้
คณะกรรมการมอบหมายทำ
ข้อสอบ 

-หัวหน้าสำนักปลัด 
-คณะกรรมการ
ออกข้อสอบ 
 

8 
 

ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน เมื่อถึงวันกำหนด
สอบข้อเขียนตาม
ประกาศรับสมัคร 

เมื่อคณะกรรมการออกข้อสอบ
และการดำเนินการออกข้อสอบ 

-หัวหน้าสำนักปลัด 
 

 

 



ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
9 ตรวจข้อสอบ เมื่อดำเนินการสอบ

ข้อเขียนเสร็จสิ้น 
เมื่อผู้เข้าสอบเสร็จ
คณะกรรมการตรวจข้อสอบก็
ดำเนินการตรวจข้อสอบ 

- ค ณ ะก ร ร ม ก า ร
ตรวจข้อสอบ 

10 ประกาศผลสอบข้อเขียน เมื่อไม่ได้ผู้ผ่านการ
สอบข้อเขียน 

ดำเนินการประกาศผลสอบ
ข้อเขียน หลังจากท่ีดำเนินการ
สอบเสร็จ 

-หัวหน้าสำนักปลัด 

11 กำหนดสอบสัมภาษณ์ หล ังจากประกาศ
ผลสอบข ้อ เข ี ยน
แล้ว 

เมื่อได้ผู้ผ่านการสอบข้อเขียนที่
ดำ เน ินการกำหนดว ันสอบ
สัมภาษณ์ 

-หัวหน้าสำนักปลัด 

12 สอบสัมภาษณ์ เมื่อกำหนดวันสอบ
ส ั ม ภ า ษ ณ ์ ต า ม
ประกาศรับสมัครฯ 

เมื ่อกำหนดวันสอบสัมภาษณ์
แล้ว ก็ดำเนินการสอบสัมภาษณ์ 

คณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ 

13 ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหา ตามประกาศรั บ
สมัคร 

หลังจากได้สอบสัมภาษณ์แล้ว ก็
ทำการประกาศผลสอบ เป็นผู้
ผ ่านการสรรหาและเลือกสรร
และขึ ้นบัญชีเพื ่อแต่งตั ้งเป็น
พนักงานจ้าง 

-หัวหน้าสำนักปลัด 

14 -รายงาน กทจ. เพื่อทราบ  
(กรณีเป็นพนักงานจ้างทั่วไป) 
-ขอความเห็นชอบ กทจ. เพื่อทำ
สัญญาจ้าง  
(กรณ ี เป ็นพน ักงานจ ้า งตาม
ภารกิจ) 

เม ื ่อได ้ผ ู ้ผ ่านการ
สรรหาแล้ว 

- ให ้ ด ำ เน ิ นการทำหน ั งสื อ
รายงานผลการสอบให้ กทจ. 
ทราบ (กรณีเป็นพนักงานจ้าง
ทั่วไป) 
-ให้ดำเนินการทำหนังส ือขอ
ความเห็นชอบ กทจ. เพื ่อจัด
จ ้างเป ็นพน ักงานจ ้างต ่อไป 
(กรณีเป ็นพนักงานจ ้างตาม
ภารกิจ) 

-หัวหน้าสำนักปลัด 

15 ออกคำสั่งแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 
 

หลังจากที ่มติจาก 
กทจ.เห็นชอบแล้ว 
(กรณีพนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

หลังจากที ่ได้มติเก็นชอบจาก 
กทจ. แล้ว ก็ให้หน่วยงานออก
คำสั่ง เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงาน
จ้าง 

-หัวหน้าสำนักปลัด 

 

 

 

 

 



ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
16 แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและดำเนินการ

ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
หลังจากออก
คำสั่งแล้ว 

หลังจากท่ีได้มีการออกคำสั่ง
แล้ว ให้แจ้งเวียนให้ทุกกอง
ทราบ เพื่อดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

-หัวหน้าสำนักปลัด 

17 จัดทำประวัติและทำสัญญาจ้าง หลังจากออก
คำสั่งแล้ว 

เมื่อออกคำสั่งแล้ว ก็นำมา
บันทึกประวัติลงในแฟ้ม
ประวัติ และดำเนินการทำ
สัญญาจ้าง 

-หัวหน้าสำนักปลัด 

 


