
  

ประกาศเทศบาลตําบลน้ําออม 
เรื่อง หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรคัดเลือกพนักงานจาง 

……………………………………… 

 อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแกน เรื่อง มาตรฐาน

ท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง หมวดท่ี 4 ขอ 19 และขอ 20 ลงวันท่ี 1 กรกฎาคม 2547 กําหนดหลักเกณฑ

การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานเทศบาลตําบลน้ําออม อําเภอกระนวน จังหวัดขอนแกน โดยมี

ลักษณะงานเปนการสงเสริมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล โดยยึดหลักสมรรถนะ ความ

เทาเทียมในโอกาส และประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ ดวยกระบวนการท่ีไดมาตรฐาน ยุติธรรม และ

โปรงใส เพ่ือใหการดาเนินการดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอย  

 เทศบาลตําบลน้ําออม จึงไดกําหนดหลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรคัดเลือกบุคลากร 

ตําแหนง พนักงานจาง ตามรายละเอียดแนบทายประกาศนี้ 

  จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

  ประกาศ ณ วันท่ี  3  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖5 
 

 

           (นายจําเนียร   เหลาสุพรรณ) 

               นายกเทศมนตรีตําบลน้ําออม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรคัดเลือกบุคลากร 
ตําแหนง พนักงานจาง 

กระบวนการจัดการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง 

1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปน
พนักงานจาง ของการบรรจุแตงตั้ง โดยงานการเจาหนาท่ี สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลน้ําออม 
 1.2 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง 
 1.3 เพ่ือใหทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสามารถนาไปปรับปรุงพัฒนา ใหมีความ
ถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
 ข้ันตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง เริ่มตั้งแต การเสนอขอจาง 
การประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การประกาศผลการคัดเลือก การจางพนักงานจาง และรายงานการจางไป
ยัง ก.ท.จ.ขอนแกน  

3. คําจํากัดความ 
 3.1 การสรรหา หมายความวา การประกาศรับสมัครบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ และ
คุณสมบัติอ่ืนๆ ท่ีจาเปนตอการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีเทศบาลกําหนดจํานวนหนึ่งเพ่ือทําการเลือกสรร 
 3.2 การเลือกสรร หมายความวา การพิจารณาบุคคลท่ีไดรับการสรรหาท้ังหมด และทําการ
คัดเลือกเพ่ือใหไดบุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุด 
 3.3 พนักงานจาง หมายความวา ลูกจางของเทศบาล ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 โดยเปนบุคคลซ่ึงไดรับการจางตามสัญญาจางตามมาตรฐานท่ัวไป โดยไดรับ
คาตอบแทนจากงบประมาณของเทศบาล เพ่ือปฏิบัติงานใหกับเทศบาลนั้น 

4. ข้ันตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง  

 4.1 การขออนุมัติจางพนักงานจาง 
 4.2 จัดทําปฏิทินการการดาเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 4.3 จัดทําประกาศ คาสั่ง เก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 4.4 เตรียมการประชุมคณะกรรมการดําเนนิการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 4.5 จัดเตรียมสถานท่ีเลือกสรรบุคคลฯ 
 4.6 ประสานคณะกรรมการดาเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 4.7 จัดทาสัญญาจาง พนักงานจางผูผานการเลือกสรรฯ 
 4.8 รายงานการจางไปยัง ก.ท.จ.ขอนแกน 
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5. ความรับผิดชอบ 
มีผูมีสวนเก่ียวของกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง ดังนี้ 
- นายกเทศมนตรี มีหนาท่ี 
 พิจารณาการขออนุมัติ ใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 
- ปลัดเทศบาล และ/หรือ รองปลัดเทศบาล มีหนาท่ี 
 1) วิเคราะหกลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 2) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 
- หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล มีหนาท่ี 
 1) วิเคราะหกลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 2) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 
- คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบคุคลฯ 
 1) พิจารณาหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 2) พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ เจาหนาท่ี ดําเนินการ สรรหาและเลือกสรรฯ 
- เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ในสํานักปลัดเทศบาล 
 1) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกขอความท่ีผูบริหารพิจารณาสั่งการ 
 2) วิเคราะหหนังสือและดําเนินการตามระบบงาน 
 3) ตรวจสอบการรางและพิมพหนังสือสง 
 4) วิเคราะหกลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 5) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 
 ๖) รางบันทึกขอความ ประกาศ คําสั่ง และหนังสือเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 ๗) นําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณา 
 ๘) จัดสงหนังสือราชการ 
 ๙) จัดเตรยีมการประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลอืกสรรฯ 
 ๑๐) รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรฯ 
 ๑๑) จัดเตรียมสถานท่ีและเอกสารท่ีใชในการดําเนินการเลือกสรรฯ 
 ๑๒) จัดทําสัญญาจาง และเอกสารประกอบการจาง 

6. แผนการปฏิบัติงาน 

มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1) ตรวจสอบบันทึกขอความขอจางพนักงานจาง 
 2) ตรวจสอบตําแหนงวางตามอัตรากําลังพนักงานจาง 
 3) จัดทําบันทึกขอความ เอกสารประกอบ และปฏิทินการดําเนินงานเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น เพ่ือขออนุมัติดาเนินการสรรหา 
 4) แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ และเจาหนาท่ีฯ 
 5) ประชุมคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรบุคคลฯ 

/6) ประกาศ… 



-3- 
 6) ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง 
 7) รับและตรวจสอบเอกสารพรอมใบสมัครจากผูสมัคร 
 8) ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร 
 9) ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก และกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีคัดเลือก 
 10) จัดเตรียมสถานท่ีดําเนินการคัดเลือก 
 11) คณะกรรมการคัดเลอืก ออกขอสอบ และตรวจขอสอบ 
 12) ประกาศผลการคัดเลือก 
 13) รับรายงานตัว จัดทาสัญญาจาง และจัดทาทะเบียนประวัติ 
 14) ออกคําสั่งจางพนักงานจาง 
 15) รายงานการจางไปยัง ก.ท.จ.ขอนแกน 

7. ระเบียบ/หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 

 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแกน เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับ
พนักงานจาง และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 
ตรวจสอบการของจาง ตรวจสอบตําแหนงวางตาม 

อัตรากําลังพนักงานจาง 

จัดทําปฏิทิน และ บันทึกขอความ 

เสนอผูบังคับบัญชา 

 ประกาศรับสมัคร ประชุมคณะกรรมการ  แตงตั้งคณะกรรมการ

และเจาหนาท่ีดําเนินการ 

 รับและตรวจเอกสาร

จากผูสมัคร 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ

ผูสมคัร 
 ประกาศรายช่ือผูมสีิทธิ

เขารับการคัดเลือก 

 ประกาศผลสอบ 

รับรายงานตัว  
จัดทําสญัญาจาง 

คณะกรรมการออก

ขอสอบและตรวจขอสอบ  

 จัดเตรยีมสถานท่ี 

 ออกคําสั่งจาง รายงานการจางไปยัง 
ก.ท.จ.ขอนแกน 


