
“การคดัเลอืกบุคคลเขา้เป็น
ลูกจา้งช ั่วคราวกรุงเทพมหานคร”



3. มาตรฐานก าหนดต าแหนง่
ลูกจา้งกรุงเทพมหานคร 

กฎหมายที่เก ีย่วขอ้ง

1. ประกาศ ก.ก. เร ือ่ง ก าหนดมาตรฐานการบรหิารทรพัยากรบุคคล
ของลูกจา้งกรุงเทพมหานคร

2. ขอ้บงัคบั กทม. วา่ดว้ยการบรหิารทรพัยากรบุคคล
ของลูกจา้งกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562



สรุปสาระส าคญั                 
- ขอ้ 6 ผูท้ี่จะเขา้รบัราชการเป็นลกูจา้งกรุงเทพมหานคร 

ตอ้งมคีณุสมบตัทิ ั่วไป และไมม่ลีกัษณะตอ้งหา้ม
      - ขอ้ 10 การสรรหาและคดัเลอืกบคุคลฯ ตอ้งมคีณะกรรมการฯ มคีวาม
เป็นธรรม เสมอภาค โปรง่ใส ตรวจสอบได ้ดว้ยวธิกีารสมัภาษณ์ /สอบขอ้เขยีน 

/ทดสอบปฏบิตั ิหรอือ ืน่ ๆ ที่เหมาะสม
       - ขอ้ 12 ผูม้อี านาจส ัง่จา้งใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบัฯ (หวัหนา้หนว่ยงาน)

- ขอ้ 13 การส ัง่จา้งบคุคลเป็นลูกจา้งช ั่วคราว : ใหส้ ัง่จา้งจากผูส้อบคดัเลอืก
ไดใ้นต าแหนง่น ัน้ ตามล าดบัที่ในบญัชผีูส้อบคดัเลอืกได้
        - ขอ้ 14 ผูไ้ดร้บัการส ัง่จา้งและแตง่ต ัง้ใหด้ ารงต าแหนง่ใด ตอ้งมคีณุสมบตัิ
ตรงตามคณุสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่น ัน้ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่
ลูกจา้ง

กฎหมายที่
เก ีย่วขอ้ง

1. ประกาศ ก.ก. เร ือ่ง ก าหนดมาตรฐานการบรหิารทรพัยากร
บคุคลของลกูจา้งกรุงเทพมหานคร



- ขอ้ 7 ก าหนดเร ือ่งคุณสมบตัทิ ั่วไป และลกัษณะตอ้งหา้ม
  - ขอ้ 13 ถงึ ขอ้ 19 ก าหนดเก ีย่วกบัข ัน้ตอนวธิกีารด าเนนิการสรรหา
และคดัเลอืก

2. ขอ้บงัคบั กทม. วา่ดว้ยการบรหิารทรพัยากรบุคคลของ
ลูกจา้งกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562

กฎหมายที่
เก ีย่วขอ้ง

- ก าหนดเก ีย่วกบัต าแหนง่ลูกจา้ง ไดแ้ก ่กลุม่งาน สายงาน 
ช่ือต าแหนง่ หนา้ที่ความรบัผดิชอบ   และ คุณสมบตัเิฉพาะ
ส าหรบัต าแหนง่

3. มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ลูกจา้งกรุงเทพมหานคร 



ข ัน้ตอน/วธิกีาร

ก าหนดไวใ้นขอ้บงัคบั กทม. วา่ดว้ยการบรหิารทรพัยากรบุคคล
ของลูกจา้งกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 25621. ส ารวจอตัราวา่งของต าแหนง่ลูกจา้งช ั่วคราว

           
 2. ด าเนนิการรบัสมคัร และ คดัเลอืก 
                       

3. การเรยีกรายงานตวัผูผ้า่นการคดัเลอืก
เพื่อส ัง่จา้งและแต่งต ัง้



ข ัน้ตอน/วธิกีาร

ก าหนดไวใ้นขอ้บงัคบั กทม. วา่ดว้ยการบรหิารทร ั
ป  *ส ารวจอตัราวา่งและความตอ้งการของส่วนราชการ
เจา้ของต าแหนง่ เพื่อก าหนดต าแหนง่และจ านวนอตัราวา่ง
ที่จะด าเนนิการรบัสมคัรและคดัเลอืกบุคคล

1. ส ารวจอตัราวา่งของต าแหนง่ลูกจา้งช ั่วคราว



2. การรบัสมคัรคดัเลอืก 

2. ด าเนนิการรบัสมคัร และ คดัเลอืก 
2.1 จดัท าประกาศรบัสมคัร เป็นประกาศหนว่ยงาน โดยหวัหนา้หนว่ยงาน

เป็นผูล้งนาม ระยะเวลารบัสมคัรไมน่อ้ยกวา่ 5 วนัท าการ (ขอ้ 14-15) 
2.2 เผยแพรป่ระกาศรบัสมคัร กอ่นวนัรบัสมคัร ทางเวบ็ไซต์หรอื

วธิกีารอ ืน่ และปิดประกาศในที่เปิดเผย (ขอ้ 14)

ข ัน้ตอน/วธิกีาร

2.3 ด าเนนิการรบัสมคัร
         - ตรวจสอบขอ้มลูผูส้มคัร การกรอกขอ้มลูในใบสมคัร 
เอกสารอา้งองิขอ้มูลต่าง ๆ ถูกตอ้งครบถว้น
         - ตรวจสอบคุณสมบตัทิ ั่วไป ลกัษณะตอ้งหา้ม และ
คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่ 
         - ผูส้มคัรลงช่ือในบญัชรีายช่ือผูส้มคัร เรยีงตามล าดบั
การรบัใบสมคัรที่ครบถว้นสมบูรณ์



2.4 ประกาศรายช่ือผูม้สีทิธเิขา้รบัการคดัเลอืก 
         - ทางเวบ็ไซต์หรอืวธิกีารอ ืน่ และปิดประกาศในที่เปิดเผย ลว่งหนา้กอ่นวนัคดัเลอืก
ไมน่อ้ยกวา่ 5 วนัท าการ (ขอ้ 16) 
          - ระบุ ต าแหนง่ที่รบัสมคัร/ รายช่ือผูม้สีทิธสิอบ /เลขประจ าตวัสอบ (ตามล าดบั
การรบัใบสมคัร) / วนั เวลา สถานที่คดัเลอืก/ วธิกีารคดัเลอืก/ สิง่ที่ผูส้มคัรจะตอ้งทราบ
หรอืตอ้งน ามาดว้ย เชน่ บตัรประชาชนตวัจรงิ ใบอนุญาตขบัข ีต่วัจรงิ ฯลฯ

2.5 แต่งต ั้งคณะกรรมการด าเนนิการคดัเลอืก
ลูกจา้งช ั่วคราว (ขอ้ 17) 
       - องค์ประกอบของคณะกรรมการฯ 
(ก) ประธานกรรมการ 
(ข) กรรมการไมน่อ้ยกวา่ 3 คน ไมเ่กนิ 5 คน 
(ค) กรรมการและเลขานุการ
        - ระบุอ านาจหนา้ที่ของคณะกรรมการ



2.7 การข ึน้บญัชผีูผ้า่นการคดัเลอืก และการยกเลกิบญัชี
ผูผ้า่นการคดัเลอืก (ขอ้ 18) 
        - เรยีงล าดบัจากคะแนนรวมสูงสุดลงมา ถา้คะแนนรวม
เทา่กนั ใหผู้ไ้ดเ้ลขประจ าตวัสอบกอ่น อยูใ่นล าดบัที่สูงกวา่
         - บญัชใีชไ้ดไ้มเ่กนิ 2 ปี นบัแต่วนัข ึน้บญัชี
         - การยกเลกิการข ึน้บญัช ี(เฉพาะราย) ไดแ้ก ่
ขอสละสทิธ ิไมม่ารายงานตวัตามก าหนด มเีหตุที่ไมอ่าจ
เขา้ปฏบิตัหินา้ที่ราชการไดต้ามก าหนดเวลาที่จะส ัง่จา้งฯ 

2.6 ด าเนนิการคดัเลอืก
      - ประชุมคณะกรรมการคดัเลอืกฯ เพื่อก าหนดแนวทางการคดัเลอืก 
วธิกีาร หวัขอ้การประเมิน การใหน้า้หนกัคะแนน ฯลฯ
      - ด าเนนิการคดัเลอืกตามวธิกีารที่ก าหนดไว ้สรุปผลคะแนนการคดัเลอืก 
ผูผ้า่นการคดัเลอืก ตอ้งมคีะแนนแต่ละภาคไมต่่ากวา่รอ้ยละ 60 (ขอ้ 17)



3.1 ตรวจสอบจ านวนอตัราวา่งที่สามารถจา้งและแต่งต ั้งบุคคล
เขา้รบัราชการได้
         
3.2 เรยีกรายงานตวัผูผ้า่นการคดัเลอืกตามล าดบัที่ข ึน้บญัชไีว ้

(ตวัจรงิ/ส ารอง) ระบุวนั/เวลา/สถานที่รบัรายงานตวั 
เอกสารหลกัฐานที่ตอ้งใชใ้นการแสดงตวั 

3.3 วนัรายงานตวัใหผู้ผ้า่นการคดัเลอืกลงชื่อรายงานตวั รบัหนงัสอื
ส่งตวัไปพมิพ์ลายน ิว้มอืตรวจประวตัอิาชญากรรม แจง้วนัที่เร ิม่งาน 
 
3.4 จดัท าค าส ัง่จา้งและแต่งต ั้งลูกจา้งช ั่วคราว บนัทกึฐานขอ้มูล

ลูกจา้งช ั่วคราว ส่งส าเนาค าส ัง่ถงึ สกจ.สนป.

3. การเรยีกรายงานตวัผูผ้า่นการคดัเลอืกเพื่อส ัง่จา้งฯ
ข ัน้ตอน/วธิกีาร
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