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ส่วนท่ี 1 
 

********************************************** 
 

ชื่อ    คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ในการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง                            
        งานการเจ้าหน้าที่   ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลกุดประทาย 
           
1. หลักการและเหตุผล 

 การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้างเป็นภารกิจที่ส าคัญที่จะท าให้ส่วนราชการได้บุคลากรที่มี
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะอ่ืนๆที่เหมาะสม เข้ามา ปฏิบัติงานใน ต าแหน่งต่างๆซึ่งจะช่วยให้การ
ปฏิบัติงานของส่วนราชการบรรลุเป้าหมายได้อย่างมีคุณภาพมีประสิทธิภาพ โดยการที่ส่วนราชการจะได้บุคลากรที่มีความรู้
ความสามารถ ทักษะและคุณลักษณะอ่ืนๆที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานได้เพียงใดนั้นขึ้นอยู่กับความสามารถในการสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเป็นส าคัญ การสรรหาบุคคลจึงเป็นกระบวนการส าคัญต้องด าเนินการโดยมีการวางแผนอย่างรอบคอบ
และด าเนินการเป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และมติคณะกรรมการกลาง
พนักงานเทศบาล (ก.ท.) ครั้งที่ 3 / 2547 เมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2547  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี (ก.ท.จ.) เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2547 หมวด 4  
การสรรหา และการเลือกสรร 

2. วัตถุประสงค ์ 
 การจัดท าคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้างมีวัตถุประสงค์
เพ่ือใช้เป็นแนวทาในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงาน
จ้างให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
3. เป้าหมาย  
 ผู้ปฏิบัติงานการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้าง สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
4. ประโยชน์ 
 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้สนใจมีความรู้ความเข้าใจ สามารถใช้เป็นแนวทางในการสรรหาและการเลือกสรร
บุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้างได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดและลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
5. ขอบเขตการด าเนินการ 
 ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง  เริ่มตั้งแต่ การเสนอขออนุมัติจ้าง การประกาศ
รับสมัคร  การคัดเลือก การประกาศผลการคัดเลือก  การออกค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง  การท าสัญญาการจ้างพนักงานจ้างและ
รายงานการจ้างไปยัง ก.ท.จ.อุบลราชธานี  การบันทึกข้อมูลในแฟ้มประวัติ ระบบ LHR  
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6. ค าจ ากัดความ 
 6.1 การสรรหา หมายความว่า การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถและคุณสมบัติอื่นๆ ที่จ าเป็น
ต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่เทศบาลก าหนดจ านวนหนึ่งเพ่ือท าการเลือกสรร 
 6.2 การเลือกสรร หมายความว่า การพิจารณาบุคคลที่ได้รับการสรรหาทั้งหมด และท าการคัดเลือกเพ่ือให้ได้
บุคคลที่เหมาะสมท่ีสุด 
 6.3 พนักงานจ้าง หมายความว่า ลูกจ้างของเทศบาล ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามมาตรฐานทั่วไป  โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณของ
เทศบาล เพ่ือปฏิบัติงานให้กับเทศบาลนั้น 
 

 6.4 สัญญาจ้าง หมายความว่า สัญญาจ้างพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์นี้ 
 6.5 พนักงานจ้างตามภารกิจ หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือสนับสนุนการ
ท างานของพนักงานส่วนต าบล หรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล  
 6.6 พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นที่ปรึกษา  โดยเป็นผู้ที่มีความ
เชี่ยวชาญพิเศษหรือความช านาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะด้าน อันเป็นที่ยอมรับในวงการวิชาการหรือวงการ
ในงานที่เก่ียวข้องกับภารกิจของเทศบาลด้านนั้นๆ  
 6.7 พนักงานจ้างทั่วไป หมายความว่า พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไป ซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้
หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงานและมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้นๆ ไม่เกิน 1 ปี  
 6.8 ค่าตอบแทน หมายความว่า เงินเดือนซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานจ้างในการปฏิบัติงานไห้แก่  เทศบาลต าบลกุด
ประทาย ตามอัตราที่ก าหนดในหลักเกณฑ์นี้  
 6.9 ค่าตอบแทนพิเศษ หมายความว่า เงินที่จ่ายเพ่ิมให้กับพนักงานจ้างที่ได้รับอัตรา ค่าตอบแทน ถึงขั้นสูงของ
ต าแหน่งนั้น จนไม่อาจได้รับการเลื่อนอัตราค่าตอบแทนได้การสรรหา หมายความว่า การประกาศ  รับสมัครบุคคลที่มี
ความรู้ความสามารถและคุณสมบัติอ่ืนๆที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ เทศบาลต าบลก าหนดจ านวน หนึ่งเพ่ือท า
การเลือกสรร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

******************************* 
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ส่วนท่ี 2 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  
 

            พนักงานเทศบาลในต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติหน้าที่ในงานด้านบุคลากร ฝ่ายงานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดประทาย มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็น 
พนักงานจ้าง มีดังนี ้

1. การขออนุมัติด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง  
๒. จัดท าปฏิทินการการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  
๓. จัดท าประกาศ ค าสั่ง เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ  
๔. เตรียมการประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  
๕. จัดเตรียมสถานที่เลือกสรรบุคคลฯ  
๖. ประสานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  
๗. จัดท าสัญญาจ้าง พนักงานจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรฯ  
8. รายงานการจ้างไปยัง ก.ท.จ.อุบลราชธานี 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง ดังนี้ 
- นายกเทศมนตรีมีหน้าที่ พิจารณาการขออนุมัติให้ความเห็นชอบและลงนามในหนังสือราชการ 
- ปลัดเทศบาล และ/หรือ รองปลัดเทศบาล มีหน้าที่  
๑) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ  
๒) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  

  - หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล มีหน้าที่  
 ๑) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ  
 ๒) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  

 - คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลฯ  
๑) พิจารณาหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ  
๒) พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ เจ้าหน้าที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  

  - หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที ่ 
  ๑) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  
  ๒) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระบบงาน  
  ๓) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง  
  ๔) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ  
  ๕) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  
  - นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบุคคล ส านักปลัดเทศบาล  
  ๑) ร่างบันทึกข้อความ ประกาศ ค าสั่งและหนังสือเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ  
  ๒) น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณา  
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  ๓) จัดส่งหนังสือราชการ  
  ๔) จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรฯ  
  ๕) รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรฯ  
  ๖) จัดเตรียมสถานที่และเอกสารที่ใช้ในการด าเนินการเลือกสรรฯ  
  ๗) จัดท าสัญญาจ้างและเอกสารประกอบการจ้าง 
วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท าปฏิทินแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  
     เป็นการก าหนดขั้นตอนการด าเนินการและระยะเวลาการด าเนินการในแต่ละขั้นตอนตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  
 2. รายงานต าแหน่งว่างและขออนุมัติสรรหา    
     จัดท าบันทึกข้อความรายงานต าแหน่งว่างตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี เสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือขออนุมัติสรรหา
บุคคลมาด ารงต าแหน่งที่ว่าง  
 3. จัดท าประกาศรับสมัครและประชาสัมพันธ์  
     จัดท าประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ให้นายกเทศมนตรีฯลงนามและ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครไปยังท้องถิ่นอ่ืนและแจ้งให้จังหวัดและอ าเภอช่วยประชาสัมพันธ์ประกาศการรับสมัคร  โดย
รายละเอียดในประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรร มีรายละเอียด ดังนี้  
 - ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่ง  
 - คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิได้รับการจ้าง  
 - ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 - ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
 - ค่าตอบแทนที่จะได้รับ  
 - การรับสมัคร ได้แก่ วันเวลาและสถานที่รับสมัคร หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบ สมัคร ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
เงื่อนไขในการสมัคร    
 - การประกาศรายผู้มีสิทธิ์รับการประเมินสมรรถนะและก าหนดวัน เวลาสถานที่ ในการประเมิน สมรรถนะ  
 - หลักสูตรและวิธีการสอบสรรหา  
 - หลักเกณฑ์การตัดสิน  
 - การข้ึนบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  
 - การบรรจุและแต่งตั้ง  
 - การยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขัน  
 - ก าหนดระยะเวลาจ้าง  
 - การท าสัญญาจ้าง  
 ส่งส าเนาประกาศรับสมัครฯประชาสัมพันธ์ให้ ก.ท.จ.อุบลราชธานี และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใกล้เคียง
ทราบ พร้อมประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของเทศบาล 
 4. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร   
     ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาและคณะกรรมการอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง   
โดยนายกเทศมนตรีเป็นผู้แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย  
  1. ปลัดเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย   เป็นประธาน  
  2. ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนที่รับผิดชอบงาน  เป็นกรรมการ 
  3. หัวหน้าส านักปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย   เป็นกรรมการและเลขานุการ 
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  โดยคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรมีหน้าที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในประกาศการรับสมัครบุคคล เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างโดยยึดหลักสมรรถนะ 
ความเท่าเทียมในโอกาสและประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส 
 5. ประกาศรับสมัคร 
  ประกาศรับสมัครนั้นให้ปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผย แจ้งประชาสัมพันธ์การรับ สมัครสรรหาและเลือกสรรผ่านทาง
เว็บไซต์เทศบาลต าบลกุดประทาย www.kudprathay.go.th  โดยก าหนดระยะเวลาในการประกาศรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 
วันท าการ ก่อนก าหนดวันรับสมัคร  
 6. รับสมัครสรรหา 
  ท าการรับสมัครบุคคลที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร  โดยก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครไม่น้อย
กว่า 7 วันท าการ มีข้ันตอนการรับสมัคร สรรหา ดังนี้  
  1. จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้สมัครข้ารับการสรรหาบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง เรียงตามล าดับ  
  2. ผู้สมัครกรอกใบสมัครตามแบบฟอร์มใบสมัครที่ทางเทศบาลกุดประทายก าหนด พร้อมแนบ หลักฐานเอกสาร
ตามประกาศการรับสมัครบุคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
  3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบสมัครและหลักฐานประกอบการรับสมัครว่าถูกต้องและมีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับ
สมัครหรือไม่ หากถูกต้องผู้สมัครช าระเงินค่าธรรมเนียมการสมัคร ต าแหน่งละ 100 บาท  
 7. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
  เมื่อการรับสมัครสิ้นสุดลงเจ้าหน้าที่ผู้รับสมัครส่งมอบใบสมัครของผู้มาสมัครให้กับคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มาสมัครว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัครหรือไม่  โดยคณะ
กรรมการฯจะใช้เวลาในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มาสมัคร ระยะเวลา 1 วันท าการ 
 8. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบคัดเลือก 
  ประกาศรายชื่อผู้สมัครที่มีคุณสมบัติครบถ้วนเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้าง พร้อมทั้งระบุ 
วัน เวลา สถานที่สอบคัดเลือก และปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไว้ในที่เปิดเผย ประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์ของเทศบาล 
www.kudprathay.go.th  ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  
 9. ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบ  
  คณะกรรมการออกข้อสอบประชุม เพ่ือก าหนดแนวทางและวิธีการคัดเลือก  (ระยะเวลาในการด าเนินการ 1 วัน) 
 10. เตรียมสถานทีเ่พ่ือสอบคัดเลือก (ระยะเวลาในการด าเนินการ 1 วัน) 
 11. ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  
   ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยวิธีการสอบ ซึ่งประกอบด้วย  
    - ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  
    - ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานและ  
    - คุณลักษณะอ่ืนๆของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน การประเมินสมรรถนะแต่ละเรื่อง 
เทศบาลจะเป็นผู้ก าหนด  โดยสมรรถนะเรื่องหนึ่งสามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลายๆ
เรื่อง สามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินวิธีเดียวกันตามที่เห็นว่าเหมาะสมและสอดคล้องกับการประเมินสมรรถนะ 
ดังกล่าว ได้แก่การสอบข้อเขียน การสัมภาษณ์เกณฑ์ เป็นต้น ผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะเทศบาลก าหนดตามความ
เหมาะสมและสอดคล้องกับต าแหน่งงาน (ระยะเวลาในการด าเนินการ 1 วัน) 
 12. ตรวจข้อสอบ/ประกาศผลการสอบข้อเขียน  
  คณะกรรมการตรวจข้อสอบด าเนินการตรวจข้อสอบ และประกาศผลผู้ที่ผ่านการสอบข้อเขียน (ระยะเวลาใน
การด าเนินการ 1 วัน) 
 13. ก าหนดสอบสัมภาษณ์ 
   เมื่อถึงวันสอบสัมภาษณ์ผู้ที่ผ่านการสอบข้อเขียนจะเข้ารับการสอบสัมภาษณ์โดยคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์  
(ระยะเวลาในการด าเนินการ 1 วัน) 

http://www.kudprathay.go.th/
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 14. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
    หลังจากสอบสัมภาษณ์เสร็จสิ้นแล้ว ประธานกรรมการประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนังกงานจ้าง พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นบันทึกข้อความต่อนายกเทศมนตรี  เพ่ือประกาศ
การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ทั้งนี้ โดยปิดประกาศประชาสัมพันธ์ไว้ในที่เปิดเผย
เป็นการทั่วไป ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลกุดประทาย www.kudprathay.go.th  และจะขึ้นบัญชีผู้ได้รับ
การเลือกสรรให้ใช้ได้ไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ได้ขึ้นบัญชีไว้แต่ถ้ามีการเลือกสรรในต าแหน่งเดียวกันอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้ได้รับ
การเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ได้รับการเลือกสรรนี้เป็นอันยกเลิก ผู้ได้รับการเลือกสรรรายใดได้รับการขึ้นบัญชีถ้ามีกรณีใด
กรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกบัญชี คือ  
 1) ผู้นั้นสละสิทธิ์การบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ได้รับการเลือกสรร  
 2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุแต่งตั้งในเวลาที่เทศบาลต าบลกุดประทายก าหนด  
 3) หากภายหลังตรวจพบว่าผู้ใดขาดคุณสมบัติจะถือว่าขาดคุณสมบัติ ตั้งแต่วันรับสมัครและไม่ได้รับการบรรจุ
แต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง หรือหากได้รับการบรรจุและแต่งตั้งแล้วจะพิจารณาให้พ้นจากต าแหน่ง เทศบาลต าบลกุดประทาย
จะบรรจุและแต่งตั้งพนักงานจ้าง เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด   (ก.ท.จังหวัด) แล้ว
เท่านั้น  
 15. ท าหนังสือรายงานไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด (ก.ท.จ) เพ่ือทราบและพิจารณาให้ความ
เห็นชอบแต่งตั้งพนักงานจ้าง  
   - ท าหนังสือรายงานผลการสอบให้ ก.ท.จ.อุบลราชธานี เพื่อทราบ (กรณีเป็นพนักงานจ้างทั่วไป) 
   - ท าหนังสือขอความเห็นชอบ ก.ท.จ.อุบลราชธานี เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างต่อไป (กรณีเป็นพนักงานจ้าง
ตามภารกิจ)        
 16. ออกค าสั่งแต่งตั้งและรับรายงานตัวท าสัญญา 
    เมื่อ มติที่ประชุม ก.ท.จ พิจารณาให้ความเห็นชอบการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างแล้ว นายกเทศมนตรี
ได้ออกค าสั่งแต่งตั้งผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามต าแหน่งว่างของเทศบาล และออกค าสั่งให้
พนักงานจ้างได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามระเบียบฯ พร้อมทั้งเรียกผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างมาท า
สัญญาจ้าง (ระยะเวลาด าเนินการไม่น้อยกว่า 3 วัน หลังจากมติ ก.ท.จ.อุบลฯให้ความเห็นชอบ) 
 17. ท าหนังสือแจ้งเวียน 
    ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ท าหนังสือแจ้งเวียนให้ส่วนราชการในเทศบาลทราบ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
(ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน)   
 18. รายงานการจ้างให้อ าเภอและ ก.ท.จ.อุบลราชธานี ทราบ 
    รายงานการจัดจ้างให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดทราบ จัดท าหนังสือรายงานการออกค าสั่งจ้างและ
การท าสัญญาจ้างพนักงานจ้างให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี (ก.ท.จ.อุบลราชธานี) ทราบ 
(ระยะเวลาด าเนินการไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ) 
 19. จัดท าประวัติและบันทึกข้อมูลลงในระบบ 
    ด าเนินการบันทึกประวัติลงในแฟ้มประวัติ ลงข้อมูลในระบบ LHR (ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน)  
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ผังขั้นตอนและระยะเวลาในการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าปฏิทินแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
(3 วันท าการ) 

 

 

ละ 

2. รายงานต าแหน่งว่างและขออนุมัติสรรหา 
(2 วันท าการ) 

 

 

ละ 
3. จัดท าประกาศรับสมัครและประชาสมัพันธ์ 

(ประกาศก่อนวันรับสมัครไม่น้อยวา่ 5 วันท าการ) 
 

 

ละ 

4. แต่งต้ัง คกก.ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรไม่น้อยกวา่ 3 คน 
(หลังประกาศรับสมัครแล้ว 1 วันท าการ) 

5. ประการรับสมัคร 
(ไม่น้อยกวา่ 5 วันท าการกอ่นก าหนดวนัรับสมัคร) 

 

ละ 

6. รับสมัครสรรหา 
(ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ) 

 

 

ละ 
7. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

(ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ) 
 

 

 

 

ละ 

8. ประกาศรายชื่อฯและก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบคัดเลือก 
(ระยะเวลาด าเนินการไม่น้อยกวา่ 3 วันท าการ) 

 

 

 

 

ละ 

9. ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบ  
(ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ) 

 

 

 

 

ละ 

10. เตรียมสถานที่เพื่อสอบคัดเลือก 
(ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ) 

 

 

 

 

ละ 

11. ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก 
(ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ) 

 

 

 

 

ละ 

12. ตรวจข้อสอบ/ประกาศผลการสอบข้อเขียน 
(ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ) 

 

 

 

 

ละ 

13. ก าหนดสอบสัมภาษณ์ 
(ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ) 

 

 

 

 

ละ 

14. ประการรายชื่อผู้ที่ผ่านการสรรหาและคัดเลือก 
(ระยะเวลาด าเนินการไม่น้อยกวา่ 3 วันท าการ) 

 

 

 

 

ละ 

15. ท าหนังสือรายงาน ก.ท.จ.อบุลราชธาน ี
(ระยะเวลาด าเนินการไม่น้อยกวา่ 5-7 วันท าการ) 

 

 

 

 

ละ 

16. ออกค าสั่งแต่งต้ัง/รับรายงานตัว 
(ไม่น้อยกวา่ 3 วันท าการ หลังมติ ก.ท.จ. ให้ความเห็นชอบ) 

 

 

 

 

ละ 

17. ท าหนังสือแจ้งเวยีน 
( 1 วันท าการ ) 

 

 

ละ 

19. จัดท าทะเบยีนประวัตแิละบันทึกขอ้มูลลงในระบบ 
(1 วันท าการ)  

 

 

 

 

18. รายงานการจ้างต่ออ าเภอและ ก.ท.จ.อุบลราชธาน ีทราบ 
(ไม่น้อยกวา่ 3 วันท าการ) 

 

 

 

 

ละ 
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กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
         พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และมติคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
(ก.ท.) ครั้งที่ 3 / 2547 เมื่อวันที่  26 มีนาคม 2547  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
อุบลราชธานี (ก.ท.จ.) เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  2 กรกฎาคม 2547  หมวด 4 การสรรหา และ
การเลือกสรร 
 
 
 
 
 
 
 

********************** 
 


