
 
 

กระบวนการ/ข้ันตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
 
 

ล าดับ กระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

1 รายงานต าแหน่งว่างและขอ
อนุมัติสรรหา  

3 วันท าการ รายงานต าแหน่งว่างและขออนุมัติ 
สรรหาต่อนายก อบต. เพื่อจัดท า
เป็น ประกาศรับสมัครฯ  
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
- นายก อบต.  

2 จัดทาประกาศรับสมัครและ 
ประชาสัมพันธ์  

ประกาศก่อนวัน รับ
สมัครไม่น้อย กว่า 5 
วันท าการ 

จัดทาประกาศรับสมัครให้นายกฯ 
ลง นาม และประชาสัมพันธ์การรับ
สมัคร ไปยังท้องถิ่นอ่ืนและแจ้งให้
จังหวัด และอ าเภอช่วยติดประกาศ
รับสมัคร  
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
- นายก อบต.  

3 แต่งตั้ง คกก.สรรหาไม่น้อย
กว่า 3 คน และ คกก.อ่ืนที่
เกี่ยวข้องในการสรรหาฯ  

หลังจากได้ ประกาศ
รับสมัคร แล้ว 

ท าค าสั่งแต่งตั้ง คกก.สรรหาและ 
คกก.อ่ืนที่เกี่ยวข้องในการสรรหา
และ เลือกสรรพนักงานจ้าง  
 

- นักทรัพยากรบุคคล  

4 รับสมัคร  ไม่น้อยกว่า 7 วัน 
ท าการ 

ท าการรับสมัครบุคคลที่มีคุณสมบัติ 
ครบถ้วน ตามประกาศรับสมัครฯ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
- คกก.รับสมัคร  
 

5 ตรวจสอบคุณสมบัติ  ระหว่างการรับ 
สมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มาสมัคร
ว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  

- คกก.ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

6 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
และก าหนด วันสอบ  

หลังจากครบ 
ก าหนดการสมัคร 
เสร็จสิ้นแล้ว 

ประกาศรายชื่อผู้สมัครที่มี
คุณสมบัติ ครบถ้วน เป็นผู้มีสิทธิ
สอบ และพร้อม ก าหนดวันสอบ  
 

- นักทรัพยากรบุคคล 

7 ประชุม คกก.ออกข้อสอบ  1 วันท าการ ด าเนินการประชุมของ คกก.ออก 
ข้อสอบ เพ่ือให้ คกก.มอบหมายใน 
การจัดท าข้อสอบ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
- คกก.ออกข้อสอบ 

8 ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน  เมื่อถึงก าหนดวัน 
สอบข้อเขียน ตาม
ประกาศรับ สมัครฯ 
 

คกก.ออกข้อสอบ และด าเนินการ 
สอบข้อเขียน  

- นักทรัพยากรบุคคล 

9 ตรวจข้อสอบ  เมื่อด าเนินการ สอบ
ข้อเขียน เสร็จสิ้น 

เมื่อผู้เข้าสอบสอบเสร็จ คกก. 
ตรวจข้อสอบ ก็ด าเนินการ 
ตรวจข้อสอบ  
 

- คกก.ตรวจข้อสอบ  
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ล าดับ กระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

10 ประกาศผลสอบข้อเขียน เมื่ อ ได้ ผู้ ผ่ า น ก าร 
สอบข้อเขียน 

ด าเนินการประกาศผลการสอบ 
ข้อเขียน หลังจากท่ีด าเนินการสอบ 
เสร็จ 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

11 ก าหนดสอบสัมภาษณ์ หลั งจากประกาศ 
ผ ล ส อ บ ข้ อ เขี ย น 
แล้ว 

เมื่อได้ผู้ ผ่านการสอบข้อเขียนก็ 
ด า เนิ น ก า ร ก า ห น ด วั น ส อ บ
สัมภาษณ์  
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

12 สอบสัมภาษณ์ เมื่ อถึ งก าหนดวัน 
สอบสัมภาษณ์ ตาม
ประกาศรับ สมัครฯ 
 

เมื่อก าหนดวันสอบสัมภาษณ์แล้ว 
ก็ ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 

- คกก.สัมภาษณ์  

13 ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหา ต า ม ป ร ะ ก าศ รั บ 
สมัคร 

หลังจากได้สอบสัมภาษณ์แล้ว ก็ท า
การ ประกาศผลการสอบ เป็นผู้
ผ่านการสรร หาและเลือกสรรและ
ขึ้นบัญชีเพ่ือ แต่งตั้งเป็นพนักงาน
จ้าง 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

14 - รายงาน ก.อบต. เพ่ือทราบ 
(กรณีเป็นพนักงานจ้างทั่วไป) 
- ขอความเห็นชอบ ก.อบต. 
เพ่ือจัดจ้าง(กรณีเป็นพนักงาน
จ้างตามภารกิจ) 

เมื่ อ ได้ ผู้ ผ่ า น ก าร 
สรรหาแล้ว 

- ให้ด าเนินการท าหนังสือรายงาน
ผลการสอบให้ก.อบต.เพ่ือทราบ 
(กรณี เป็นพนักงานจ้างทั่วไป)  
- ให้ด าเนินการทาหนังสือขอความ 
เห็นชอบ ก.อบต. เพ่ือจัดจ้างเป็น 
พ นั ก งาน จ้ างต่ อ ไป (ก รณี เป็ น 
พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

15 ออกค าสั่งแต่งตั้งเป็นพนักงาน
จ้าง 

หลังจากที่มีมติจาก 
ก.อบต.เห็นชอบแล้ว 
(กรณีพนักงาน จ้าง
ตามภารกิจ) 

หลังจากท่ีได้มีมติเห็นชอบจาก  
ก.อบต.จังหวัด.แล้ว ก็ให้หน่วยงาน
ออกคาสั่ง เพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงาน
จ้าง 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 

16 แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ
ด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

หลังจากออกค าสั่ง
แล้ว 

หลังจากที่ได้มีการออกค าสั่งแล้ว 
ให้ แจ้งเวียน ให้ทุกกองทราบ เพ่ือ 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

17 จัดท าประวัติและท าสัญญา
จ้าง 

หลังจากออกค าสั่ง
แล้ว 

เมื่อออกค าสั่งแล้ว ก็น ามาบันทึก
ประวัติ  ลงในแฟ้มประวัติ และ
ด าเนินการทา สัญญาจ้าง 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


