
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

งานการเจ้าหนา้ที่ 
สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลดอนศิลา 

อำเภอเวียงชัย จังหวัดเชยีงราย 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ 

เทศบาลตำบลดอนศิลา อำเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย 
 
งาน : การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลดอนศิลา 
 
วัตถุประสงค์ : 

๑. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตา่งๆ 

๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะช่วยให้การทำงานได้มาตรฐาน เป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญ
ของกระบวนการ 

 
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) ลงวันที่ 10 มีนาคม 2565 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
      ประกาศรับสมัครงาน 
 

 
1 วัน 

- เผยแพร่ประกาศการรับสมัคร 
ไม่น้อยกว่า 5 วนั ก่อนเปิดรับสมัคร 
- ห้วงระยะเวลาการรับสมัครไมน่้อย
กว่า 7 วัน 
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2 

 

 
 

รับสมัครงานและ 
ตรวจคุณสมบัติผู้สมัคร 

 
 

 
15 นาที/

ราย 

- รับเอกสารการสมัครงาน พร้อม
ตรวจสอบคุณสมบตัิและหลักฐาน
การสมัครว่าถูกต้องตามมาตรฐาน
ตำแหน่งหรือไม่ 
- หากถูกต้องครบถ้วน ชำระ
ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
- หากไม่ถูกต้อง ชี้แจงทำความเข้าใจ
กับผู้สมัคร 
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3 

 

 
  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

 
1 วัน 

- ประกาศรายชื่อมีสิทธิ์สอบภาค 
ก, ข 
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4 

 
 

 
     ดำเนินการสอบแข่งขัน 

 
1 วัน 

- สอบภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะตำแหนง่ 
(ภาค ข) 

คณะกรรมการ
สรรหาและ
เลือกสรร
พนักงานจ้าง 

 
5 

 
    ตรวจผลการสอบแข่งขัน 

 
1 วัน 

- ตรวจข้อสอบภาค ก และ ข 
- รวบรวมผลการสอบเสนอให้
ผู้บริหารพิจารณา 

คณะกรรมการ
สรรหาและ
เลือกสรร
พนักงานจ้าง 

 
6 

 
  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

 
1 วัน 

 

 
- ประกาศรายชื่อมีสิทธิ์สอบภาค ค 
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     ดำเนินการสอบแข่งขัน 

 
1 วัน 

- สอบภาคความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง (ภาค ค สอบสัมภาษณ์) 

คณะกรรมการ
สรรหาและ
เลือกสรร
พนักงานจ้าง 

 
8 

 

 
ประกาศผลการสรรหา 

และเลือกสรร 

 
1 วัน 

- ประกาศผลการสรรหาและ
เลือกสรร 
- พนักงานจ้างทั่วไป สามารถออก
คำสั่งบรรจุแต่งตัง้ได้เลย 
- พนักงานจ้างตามภารกิจ ต้องเสนอ
ขอความเห็นชอบ ก.ท.จ.เชียงรายก่อน 

 
งานการ
เจ้าหน้าที ่

 


