
กระบวนการ/ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

๑ 
 

 

รายงานต าแหน่งว่างและขออนุมัตสิรรหา  
 

 
3 วันท าการ  

 

 
รายงานต าแหน่งว่างและขออนุมัติ
สรรหาต่อนายก อบต. เพื่อจัดท าเป็น
ประกาศรับสมคัรฯ  

 

 
-นักทรัพยากรบุคคล  
-นายก อบต.  

 

 
๒ 

 
 

จัดทาประกาศรับสมัครและ
ประชาสมัพันธ์  

 

 
ประกาศก่อนวัน
รับสมคัรไม่น้อย
กว่า 5 วันท าการ  

 

 
จัดทาประกาศรับสมัครให้นายกฯ ลง
นาม และประชาสมัพันธ์การรับสมัคร
ไปยังท้องถิ่นอื่นและแจ้งให้จังหวัด
และอ าเภอช่วยติดประกาศรับสมคัร  
 

 

 
นักทรัพยากรบุคคล  
-นายก อบต.  

 

 
๓ 

 
แต่งตั้ง คกก.สรรหาไม่น้อยกว่า 3 คน 
และ คกก.อื่นที่เกี่ยวข้องในการสรรหา
ฯ  

 

 

 
หลังจากได้
ประกาศรับรับ
สมัครแล้ว  

 

 
ท าคาสั่งแต่งตั้ง คกก.สรรหาและ 
คกก.อื่นที่เกี่ยวข้องในการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานจ้าง  

 

 
-นักทรัพยากรบุคคล  

 

 
๔ 

 
 

รับสมคัร  
 

 
ไม่น้อยกว่า 7 วัน
ท าการ  

 

 
ท าการรับสมัครบุคคลทีม่ีคุณสมบตัิ
ครบถ้วน ตามประกาศรับสมัครฯ  

 

 
-นักทรัพยากรบุคคล  
-คกก.รับสมัคร  

 

 
๕ 

 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ 

 

 
ระหว่างการรับ
สมัคร  

 

 
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูม้าสมัครว่า
เป็นผู้มีคณุสมบัตคิรบถ้วน  

 

 
-คกก.ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ 

 

 
๖ 

 
ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบและก าหนด
วันสอบ  

 

 
หลังจากครบ
ก าหนดการสมัคร
เสร็จสิ้นแล้ว  

 

 
ประกาศรายชื่อผูส้มัครทีม่ีคุณสมบัติ
ครบถ้วน เป็นผูม้ีสิทธิสอบ และพรอ้ม
ก าหนดวันสอบ  

 

 
-นักทรัพยากรบุคคล  

 

 
๗ 

 
 

ประชุม คกก.ออกข้อสอบ  
 

 
1 วันท าการ  

 

 
ด าเนินการประชุมของ คกก.ออก
ข้อสอบ เพื่อให ้คกก.มอบหมายท า
ข้อสอบ  

 

 
-นักทรัพยากรบุคคล  
-คกก.ออกข้อสอบ  

 

 
๘ 

 
 

ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน  
 

 
เมื่อถึงก าหนดวัน
สอบข้อเขียน 
ตามประกาศรับ
สมัครฯ  

 

 
เมื่อ คกก.ออกข้อสอบและก็
ด าเนินการสอบข้อเขียน  

 

 
-นักทรัพยากรบุคคล  

 

 
๙ 

 
 

ตรวจข้อสอบ  
 

 
เมื่อด าเนินการ
สอบข้อเขียน
เสร็จสิ้น  

 

 
เมื่อผู้เข้าสอบสอบเสร็จ คกก.
ตรวจข้อสอบ ก็ด าเนินการ
ตรวจข้อสอบ  

 

 
-คกก.ตรวจข้อสอบ  

 

 
๑๐ 

 
 

ประกาศผลสอบข้อเขียน  
 

 
เมื่อไดผู้ผ้่านการ
สอบข้อเขียน  

 

 
ด าเนินการประกาศผลการสอบ
ข้อเขียน หลังจากท่ีด าเนินการสอบ
เสร็จ  

 

 
-นักทรัพยากรบุคคล  
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

๑๑ 
 

 

ก าหนดสอบสัมภาษณ ์ 
 

 

 
หลังจากประกาศ
ผลสอบข้อเขียน
แล้ว  

 

 
เมื่อไดผู้ผ้่านการสอบข้อเขียนก็
ด าเนินการก าหนดวันสอบสัมภาษณ ์  

 
-นักทรัพยากรบุคคล   

 
๑๒ 

 
 

สอบสัมภาษณ ์ 
 

 
เมื่อถึงก าหนดวัน
สอบสัมภาษณ์
ตามประกาศรับ
สมัครฯ  

 

 
เมื่อก าหนดวันสอบสัมภาษณ์แล้ว ก็
ดาเนินการสอบสมัภาษณ ์ 

 

 
-คกก.สอบสัมภาษณ ์ 

 

 
๑๓ 

 
 

ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหา  
 

 
ตามประกาศรับ
สมัคร  

 

 
หลังจากได้สอบสัมภาษณ์แล้ว ก็ท า
การประกาศผลการสอบ เป็นผูผ้่าน
การสรรหาและเลือกสรรและขึ้นบญัชี 
เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง  

 

 
-นักทรัพยากรบุคคล  

 

 
๑๔ 

 
-รายงาน ก.ท.จ.เพื่อทราบ  
(กรณีเป็นพนักงานจ้างทั่วไป)  
--ขอความเห็นชอบ ก.ท.จ.เพื่อจัดจ้าง  
(กรณีเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ)  

 

 
เมื่อไดผู้ผ้่านการ
สรรหาแล้ว  

 

 
-ให้ด าเนินการท าหนังสือรายงานผล
การสอบให ้ก.อบต.เพื่อทราบ (กรณี
เป็นพนักงานจ้างทั่วไป)  
-ให้ด าเนินการทาหนังสือขอความ
เห็นชอบ ก.อบต. เพื่อจัดจ้างเป็น
พนักงานจ้างต่อไป (กรณีเป็น
พนักงานจ้างตามภารกจิ)  

 

 
-นักทรัพยากรบุคคล  

 

 
๑๕ 

 
 

ออกค าสั่งแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง  
 

 
หลังจากท่ีมีมติ
จาก ก.อบต.
เห็นชอบแล้ว 
(กรณีพนักงาน
จ้างตามภารกิจ)  

 

 
หลังจากท่ีไดม้ีมตเิห็นชอบจาก ก.
อบต.จังหวัด.แล้ว ก็ให้หน่วยงานออก
คาสั่ง เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง  

 

 
-นักทรัพยากรบุคคล  

 

 
๑๖ 

 
แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและด าเนินการ
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  

 

 
หลังจากออก
ค าสั่งแล้ว  

 

 
หลังจากท่ีไดม้ีการออกค าสั่งแล้ว ให้
แจ้งเวียน ให้ทุกกองทราบ เพื่อ
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  

 

 
-นักทรัพยากรบุคคล  

 

 
๑๗ 

 
 

จัดท าประวตัิและท าสญัญาจ้าง  
 

 
หลังจากออก
ค าสั่งแล้ว  

 

 
เมื่อออกค าสั่งแล้ว ก็น ามาบันทึก
ประวัตลิงในแฟ้มประวัติและ
ด าเนินการทาสัญญาจ้าง  

 

 
-นักทรัพยากรบุคคล  

 

 

 


