กระบวนการ/ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป

	ขั้นตอน
	แนวทางปฏิบัติ
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	1. รายงานตำแหน่งว่างและขออนุมัติสรรหา
	รายงานตำแหน่งว่างและขออนุมัติสรรหาต่อนายก อบต. เพื่อจัดทำประกาศรับสมัคร
	3  วันทำการ

	-นักทรัพยากรบุคคล
-นายก อบต.


	2. จัดทำประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก เป็นพนักงาน
	1.1 ประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัคร
      (1) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติฯ
	ประกาศก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ
	-นักทรัพยากรบุคคล
-นายก อบต.


	3. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาพนักงานจ้าง


	      (1) แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาพนักงานจ้าง
      (2) จัดสถานที่รับสมัคร และที่ติดประกาศ (ประกาศรับสมัครให้ปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไปมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ ก่อนกำหนดวันรับสมัคร)
	หลังประกาศ
รับสมัครแล้ว
	-นักทรัพยากรบุคคล


	
	1.2 วันรับสมัคร
      (1) คณะกรรมการตรวจสอบหลักฐานว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ (อบต. อาจกำหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสมแต่ทั้งหมดต้องไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ)
	ไม่น้อยกว่า 
7 วันทำการ
	-นักทรัพยากรบุคคล
-คณะกรรมการรับสมัคร

	4. การตรวจสอบ    
    คุณสมบัติผู้สมัคร
	การตรวจสอบคุณสมบัติสำหรับตำแหน่ง
      (1) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร
      (2) การตรวจสอบ ผู้สมัครสอบคัดเลือกต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ถูกต้องตามที่กำหนด ไว้ในประกาศ กรณีคุณสมบัติไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้รายงานคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อพิจารณา
 
	ระหว่างการรับสมัคร
	-คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ

	5. ประกาศรายชื่อ ผู้มี
    สิทธิเข้ารับการ
    คัดเลือก 

	ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก และวัน เวลา สถานที่สอบคัดเลือก
	หลังจากครบกำหนดรับสมัครเสร็จสิ้นแล้ว
	 - นักทรัพยากรบุคคล

	6. คณะกรรมการออกข้อสอบ
	คณะกรรมการออกข้อสอบดำเนินการออกข้อสอบและส่งข้อสอบให้คณะกรรมการดำเนินการสรรหา
	1 วัน
	-นักทรัพยากรบุคคล
-คณะกรรมการออกข้อสอบ
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กระบวนการ/ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป

	ขั้นตอน
	แนวทางปฏิบัติ
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	7. สอบคัดเลือก
	กำหนดการสอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์ ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยยาง
	ตามประกาศรับสมัคร
	-คณะกรรมการควบคุมการสอบ
-

	8. ตรวจข้อสอบ
	คณะกรรมการตรวจข้อสอบดำเนินการตรวจข้อสอบ และสรุปผลคะแนน
	เมื่อผู้เข้าสอบ สอบเสร็จ
	คณะกรรมการตรวจข้อสอบ

	9. สอบสัมภาษณ์
	ดำเนินการสอบสัมภาษณ์ตามประกาศรับสมัคร
	ตามประกาศรับสมัคร
	คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์

	10. การประกาศผลการสอบคัดเลือก
	ประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้
	เมื่อได้ผู้ผ่านการสอบข้อเขียน
	 - นักทรัพยากรบุคคล

	11. รายงาน ก.อบต. 

	ดำเนินการทำหนังสือรายงานผลการสอบให้ ก.อบต.เพื่อทราบ/เพื่อขอความเห็นชอบ
	เมื่อได้ผู้ผ่านการสรรหาแล้ว
	 - นักทรัพยากรบุคคล

	12. ออกคำสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง
	หลังจาก ก.อบต. มีมติเห็นชอบแล้ว   ให้ออกคำสั่งจ้างพนักงานจ้าง
	หลักจาก ก.อบต.มีมติเห็นชอบ
	 - นักทรัพยากรบุคคล

	13. แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและดำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง
	ทำหนังสือแจ้งเวียนทุกส่วนราชการให้ทราบ 
	หลังจากออกคำสั่งแล้ว
	 - นักทรัพยากรบุคคล

	14. จัดทำประวัติและทำสัญญาจ้าง
	ดำเนินการบันทึกประวัติลงในแฟ้มประวัติ
	หลังจากออกคำสั่งแล้ว
	 - นักทรัพยากรบุคคล
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