
  

ประกาศเทศบาลตําบลน้ําออม 
เรื่อง หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรคัดเลือกพนักงานจาง 

……………………………………… 

 อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแกน เรื่อง มาตรฐาน

ท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง หมวดท่ี 4 ขอ 19 และขอ 20 ลงวันท่ี 1 กรกฎาคม 2547 กําหนดหลักเกณฑ

การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานเทศบาลตําบลน้ําออม อําเภอกระนวน จังหวัดขอนแกน โดยมี

ลักษณะงานเปนการสงเสริมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล โดยยึดหลักสมรรถนะ ความ

เทาเทียมในโอกาส และประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ ดวยกระบวนการท่ีไดมาตรฐาน ยุติธรรม และ

โปรงใส เพ่ือใหการดาเนินการดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอย  

 เทศบาลตําบลน้ําออม จึงไดกําหนดหลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรคัดเลือกบุคลากร 

ตําแหนง พนักงานจาง ตามรายละเอียดแนบทายประกาศนี้ 

  จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

  ประกาศ ณ วันท่ี  ๑  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖4 
 

 

           (นายจําเนียร   เหลาสุพรรณ) 

               นายกเทศมนตรีตําบลน้ําออม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรคัดเลือกบุคลากร 
ตําแหนง พนักงานจาง 

กระบวนการจัดการการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง 

1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปน
พนักงานจาง ของการบรรจุแตงตั้ง โดยงานการเจาหนาท่ี สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลน้ําออม 
 1.2 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง 
 1.3 เพ่ือใหทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสามารถนาไปปรับปรุงพัฒนา ใหมีความ
ถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
 ข้ันตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง เริ่มตั้งแต การเสนอขอจาง 
การประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การประกาศผลการคัดเลือก การจางพนักงานจาง และรายงานการจางไป
ยัง ก.ท.จ.ขอนแกน  

3. คําจํากัดความ 
 3.1 การสรรหา หมายความวา การประกาศรับสมัครบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ และ
คุณสมบัติอ่ืนๆ ท่ีจาเปนตอการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีเทศบาลกําหนดจํานวนหนึ่งเพ่ือทําการเลือกสรร 
 3.2 การเลือกสรร หมายความวา การพิจารณาบุคคลท่ีไดรับการสรรหาท้ังหมด และทําการ
คัดเลือกเพ่ือใหไดบุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุด 
 3.3 พนักงานจาง หมายความวา ลูกจางของเทศบาล ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 โดยเปนบุคคลซ่ึงไดรับการจางตามสัญญาจางตามมาตรฐานท่ัวไป โดยไดรับ
คาตอบแทนจากงบประมาณของเทศบาล เพ่ือปฏิบัติงานใหกับเทศบาลนั้น 

4. ข้ันตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง  

 4.1 การขออนุมัติจางพนักงานจาง 
 4.2 จัดทําปฏิทินการการดาเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 4.3 จัดทําประกาศ คาสั่ง เก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 4.4 เตรียมการประชุมคณะกรรมการดําเนนิการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 4.5 จัดเตรียมสถานท่ีเลือกสรรบุคคลฯ 
 4.6 ประสานคณะกรรมการดาเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 4.7 จัดทาสัญญาจาง พนักงานจางผูผานการเลือกสรรฯ 
 4.8 รายงานการจางไปยัง ก.ท.จ.ขอนแกน 
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5. ความรับผิดชอบ 
มีผูมีสวนเก่ียวของกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง ดังนี้ 
- นายกเทศมนตรี มีหนาท่ี 
 พิจารณาการขออนุมัติ ใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 
- ปลัดเทศบาล และ/หรือ รองปลัดเทศบาล มีหนาท่ี 
 1) วิเคราะหกลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 2) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 
- หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล มีหนาท่ี 
 1) วิเคราะหกลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 2) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 
- คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบคุคลฯ 
 1) พิจารณาหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 2) พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ เจาหนาท่ี ดําเนินการ สรรหาและเลือกสรรฯ 
- เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ในสํานักปลัดเทศบาล 
 1) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกขอความท่ีผูบริหารพิจารณาสั่งการ 
 2) วิเคราะหหนังสือและดําเนินการตามระบบงาน 
 3) ตรวจสอบการรางและพิมพหนังสือสง 
 4) วิเคราะหกลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 5) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 
 ๖) รางบันทึกขอความ ประกาศ คําสั่ง และหนังสือเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 ๗) นําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณา 
 ๘) จัดสงหนังสือราชการ 
 ๙) จัดเตรยีมการประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลอืกสรรฯ 
 ๑๐) รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรฯ 
 ๑๑) จัดเตรียมสถานท่ีและเอกสารท่ีใชในการดําเนินการเลือกสรรฯ 
 ๑๒) จัดทําสัญญาจาง และเอกสารประกอบการจาง 

6. แผนการปฏิบัติงาน 

มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1) ตรวจสอบบันทึกขอความขอจางพนักงานจาง 
 2) ตรวจสอบตําแหนงวางตามอัตรากําลังพนักงานจาง 
 3) จัดทําบันทึกขอความ เอกสารประกอบ และปฏิทินการดําเนินงานเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น เพ่ือขออนุมัติดาเนินการสรรหา 
 4) แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ และเจาหนาท่ีฯ 
 5) ประชุมคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรบุคคลฯ 
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 6) ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง 
 7) รับและตรวจสอบเอกสารพรอมใบสมัครจากผูสมัคร 
 8) ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร 
 9) ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก และกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีคัดเลือก 
 10) จัดเตรียมสถานท่ีดําเนินการคัดเลือก 
 11) คณะกรรมการคัดเลอืก ออกขอสอบ และตรวจขอสอบ 
 12) ประกาศผลการคัดเลือก 
 13) รับรายงานตัว จัดทาสัญญาจาง และจัดทาทะเบียนประวัติ 
 14) ออกคําสั่งจางพนักงานจาง 
 15) รายงานการจางไปยัง ก.ท.จ.ขอนแกน 

7. ระเบียบ/หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 

 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแกน เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับ
พนักงานจาง และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 
ตรวจสอบการของจาง ตรวจสอบตําแหนงวางตาม 

อัตรากําลังพนักงานจาง 

จัดทําปฏิทิน และ บันทึกขอความ 

เสนอผูบังคับบัญชา 

 ประกาศรับสมัคร ประชุมคณะกรรมการ  แตงตั้งคณะกรรมการ

และเจาหนาท่ีดําเนินการ 

 รับและตรวจเอกสาร

จากผูสมัคร 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ

ผูสมคัร 
 ประกาศรายช่ือผูมสีิทธิ

เขารับการคัดเลือก 

 ประกาศผลสอบ 

รับรายงานตัว  
จัดทําสญัญาจาง 

คณะกรรมการออก

ขอสอบและตรวจขอสอบ  

 จัดเตรยีมสถานท่ี 

 ออกคําสั่งจาง รายงานการจางไปยัง 
ก.ท.จ.ขอนแกน 


