
ล ำดบั กระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ
1 รายงานต าแหน่งวา่งและขออนุมัติสรรหา 3 วนัท าการ รายงานต าแหน่งวา่งและขออนุมัติสรร

หาต่อนายก ทต. เพื่อจัดท าประกาศรับ

สมัครฯ

-นักทรัพยากรบคุคล   

 -นายก ทต.

2 จัดท าประกาศรับสมัครและประชาสัมพนัธ์ ประกาศก่อนวนัรับสมัคร

ไม่น้อยกวา่ 5 วนัท าการ

จัดท าประกาศรับสมัครใหน้ายกฯ ลง

นาม และประชาสัมพนัธก์ารรับสมัคร

ไปยังทอ้งถิ่นอื่นและแจ้งใหจ้ังหวดัและ

อ าเภอช่วยติดประกาศรับสมัคร

-นักทรัพยากรบคุคล   

 -นายก ทต.

3 แต่งต้ัง คกก.สรรหาไม่น้อยกวา่ 3 คน และ 

คกก.อื่นที่เกี่ยวข้องในการสรรหาฯ

หลังจากได้ประกาศรับ

สมัครแล้ว

ท าค าส่ังแต่งต้ัง คกก.สรรหาและ คกก.

อื่นที่เกี่ยวข้องในการสรรหาและ

เลือกสรรพนักงาน

-นักทรัพยากรบคุคล

4 รับสมัคร ไม่น้อยกวา่ 7 วนัท าการ ท าการรับสมัครบคุคลที่มีคุณสมบติั

ครบถ้วน ตามประกาศรับสมัครฯ

-นักทรัพยากรบคุคล   

 -คกก. รับสมัคร

5 ตรวจสอบคุณสมบติั ระหวา่งการรับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบติัของผู้สมัครวา่มี

คุณสมบติัครบถ้วน

-คกก. ตรวจสอบ      

คุณสมบติั

6 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธสิอบและก าหนดวนั

สอบ

หลังจากครบก าหนดการ

สมัครเสร็จส้ินแล้ว

ประกาศรายชื่อผู้สมัครที่มีคุณสมบติั

ครบถ้วน เปน็ผู้มีสิทธสิอบ และพร้อม

ก าหนดวนัสอบ

-นักทรัพยากรบคุคล

7 ประชุม คกก.ออกข้อสอบ 1 วนัท าการ ด าเนินการประชุม คกก. ออกข้อสอบ

เพื่อให ้คกก. มอบหมายในการจัดท า

ข้อสอบ

-นักทรัพยากรบคุคล     

 -คกก. ออกข้อสอบ

8 ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน เมื่อถึงก าหนดวนัสอบ

ข้อเขียนตามประกาศรับ

สมัครฯ

คกก.ออกข้อสอบ และด าเนินการสอบ

ข้อเขียน

-นักทรัพยากรบคุคล

9 ตรวจข้อสอบ เมื่อด าเนินการสอบ

ช้อเขียนเสร็จส้ิน

เมื่อผู้เข้าสอบ สอบเสร็จ คกก.

ตรวจข้อสอบ ก็ด าเนินการตรวจข้อสอบ

-คกก.ตรวจข้อสอบ

กระบวนกำร/ขั้นตอนกำรสรรหำและบบจุแตง่ตั้งพนักงำนจ้ำงภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทัว่ไป



ล ำดบั กระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ
10 ประกาศผลสอบข้อเขียน เมื่อได้ผู้ผ่านการสอบ

ข้อเขียน ด าเนินการประกาศผลการสอบข้อเขียน

 หลังจากที่ด าเนินการสอบเสร็จ

-นักทรัพยากรบคุคล

11 ก าหนดสอบสัมภาษณ์ หลังจากประกาศผลสอบ

ข้อเขียนแล้ว

เมื่อได้ผู้ผ่านการสอบข้อเขียนก็

ด าเนินการก าหนดวนัสอบสัมภษณ์

-นักทรัพยากรบคุคล

12 สอบสัมภาษณ์ เมื่อก าหนดวนัสอบ

สัมภาษณ์ตามประกาศ

รับสมัครฯ

เมื่อก าหนดวนัสอบสัมภาษณ์แล้ว ก็

ด าเนินการสอบสัมภาษณ์

-คกก.สอบสัมภาษณ์

13 ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหา ตามประกาศรับสมัคร หลังจากได้สอบสัมภาษณ์แล้ว ก็ท าการ

ประกาศผลการสอบ เปน็ผู้ผ่านสรรหา

และเลือกสรรและขึ้นบญัชี เพื่อแต่งต้ัง

เปน็พนักงานจ้าง

-นักทรัพยากรบคุคล

14 -รายงาน ก.ทต. เพื่อทราบ              (กรณี

เปน็พนักจ้างทั่วไป)                   -ขอความ

เหน็ชอบ ก.ทต. เพื่อจัดจ้าง (กรณีเปน็

พนักงานจ้างตามภารกิจ)

เมื่อได้ผู้ผ่านการสรรหา

แล้ว

-ใหด้ าเนินการท าหนังสือรายงานผล

การสอบให ้ก.ทต. เพื่อทราบ  (กรณี

เปน็พนักจ้างทั่วไป)                        

 -ใหด้ าเนินการท าหนังสือขอความ

เหน็ชอบ ก.ทต.เพื่อจัดจ้างเปน็พนักงาน

จ้างต่อไป (กรณีเปน็พนักงานจ้างตาม

ภารกิจ)

-นักทรัพยากรบคุคล

15 ออกค าส่ังแต่งต้ังเปน็พนักงานจ้าง หลังจากที่มีมติจาก 

ก.ทต. เหน็ชอบแล้ว 

(กรณีพนักงานจ้างตาม

ภารกิจ)

หลังจากที่ได้มีมติเหน็ชอบจาก ก.ทต.

จังหวดัแล้ว ก็ใหห้น่วยงานออกค าส่ัง

เพื่อแต่งต้ังเปน็พนักงานจ้าง

-นักทรัพยากรบคุคล

16 แจ้งเวยีนใหท้กุกอง/ฝ่ายทราบและ

ด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง

หลังจากออกค าส่ังแล้ว หลังจากที่ได้มีการออกค าส่ังแล้ว ใหแ้จ้ง

เวยีนใหท้กุกอง/ฝ่ายทราบ เพื่อ

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

-นักทรัพยากรบคุคล



ล ำดบั กระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ
17 จัดท าประวติัและท าสัญญาจ้าง หลังจากออกค าส่ังแล้ว เมื่อออกค าส่ังแล้ว ก็น ามาบนัทกึ

ประวติัลงในแฟม้ประวติัและ

ด าเนินการท าสัญญาจ้าง

-นักทรัพยากรบคุคล


