แผนผังกระบวนงานสรรหาบุคคล   :  เรื่องการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว
	จำนวน
วัน
	จำนวน
คน
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	เลขานุการ
สำนักการ
ระบายน้ำ
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	กองการเจ้าหน้าที่
สนป.
	ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
2 วัน

	1 คน
  1  คน

	










	
	
	
	


แผนผังกระบวนงานสรรหาบุคคล   :  เรื่องการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว
	จำนวน
วัน
	จำนวน
คน
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	เลขานุการ
สำนักการ
ระบายน้ำ
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	กองการเจ้าหน้าที่
สนป.
	ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

	5 วัน
2 วัน
7 วัน
3-5 วัน


	2 คน
1 คน
1 คน
1 คน
	











	
	
	
	


แผนผังกระบวนงานสรรหาบุคคล   :  เรื่องการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว
	จำนวน
วัน
	จำนวน
คน
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	เลขานุการ
สำนักการ
ระบายน้ำ
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	กองการเจ้าหน้าที่
สนป.
	ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

	5 วัน
3 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
1 คน

	














	
	
	
	


แผนผังกระบวนงานสรรหาบุคคล   :  เรื่องการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว
	จำนวน
วัน
	จำนวน
คน
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	เลขานุการ
สำนักการ
ระบายน้ำ
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	กองการเจ้าหน้าที่
สนป.
	ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

	
	
	









	
	
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานสรรหาบุคคล   :  เรื่องการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2

3


	





	1 วัน
1 วัน
1 วัน
	1. รับหนังสือจากส่วนราชการต้นสังกัด
2. ตรวจสอบอัตราว่างและเอกสารประกอบ การขออนุมัติ
3. ทำหนังสือขออนุมัติอัตราเสนอ ล.สนน.
ลงนาม และ ผอ.กกจ.
- ส่วนราชการต้นสังกัดขอจัดสรรงบประมาณ
1.จัดทำประกาศรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว เสนอผู้อำนวยการสำนัก
ลงนาม
2. ส่งประกาศให้ส่วนราชการในสังกัด กองประชาสัมพันธ์
3. ติดประกาศที่ป้ายประกาศ ชั้น 3 อาคารสำนักการ ระบายน้ำ
	
	
	กลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่
	
	- ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องลูกจ้าง พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบัญญัติ กทม. เรื่องลูกจ้าง(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2550
- ประกาศ กทม.เรื่องการกำหนดคุณสมบัติ เฉพาะสำหรับตำแหน่งลูกจ้าง กทม.




ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานสรรหาบุคคล   :  เรื่องการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4

5


	





	5 วัน
1-3 วัน
	1. ตรวจสอบใบสมัครคุณสมบัติและเอกสารประกอบการสมัคร
2. แยกใบสมัครตามตำแหน่งเพื่อจัดทำประกาศรายชื่อฯ
1.จัดทำรายชื่อ
ผู้มีสิทธิสอบ
แยกตามตำแหน่ง  โดยเรียงลำดับตามวันที่มาสมัคร
2. จัดทำประกาศเสนอ
ผู้อำนวยการสำนัก
ลงนาม
3. ติดประกาศรายชื่อผู้สอบก่อนวันสอบ
อย่างน้อย 3 วันทำการ
	
	
	
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานสรรหาบุคคล   :  เรื่องการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	6
7

	





	1 วัน
1-5 วัน


	1. รับหนังสือแจ้งรายชื่อคณะกรรมการจากส่วนราชการ
2. ตรวจสอบความ
ถูกต้อง
3. จัดทำคำสั่งเสนอผู้อำนวยการสำนัก
ลงนามคำสั่ง
4 ทำหนังสือส่งคำสั่งให้คณะกรรมการทราบ  พร้อมทั้งแจ้งวัน เวลา และสถานที่สอบ
1.จัดทำใบรายงานตัวผู้สอบ
2. แบบให้คะแนนผู้สอบ
3. จองห้องสอบสัมภาษณ์
4. ดำเนินการสอบและคัดเลือก
	
	
	
	
	ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วย
การรับสมัครสอบและ
คัดเลือกบุคคลเข้าเป็น
ลูกจ้าง พ.ศ.2535


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานสรรหาบุคคล   :  เรื่องการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	8

9


	
	1-5 วัน
1 วัน


	1. จัดทำรายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือกโดยเรียงลำดับคะแนน
และเลขที่สอบ
2. จัดทำประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว เสนออำนวยการสำนักลงนาม
3. ติดประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านที่ป้ายประกาศ  ชั้น 3
อาคารสำนักการระบายน้ำ
โดยให้ผู้สอบผ่านมาทำสัญญาและรายงานตัวเพื่อปฏิบัติงานตามจำนวนอัตราว่างของแต่ละตำแหน่ง ตามวัน เวลาที่กำหนด
1. ทำหนังสือส่งตัวเสนอ
ล.สนน.ลงนาม
2. ส่งตัวผู้ที่มารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานในส่วนราชการ
	
	
	
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานสรรหาบุคคล   :  เรื่องการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	10


	


	1 วัน
	1. รับหนังสือแจ้งการมอบหมายงานให้ผู้มารายงานตัวและเอกสารประกอบการจ้าง จากกองต้นสังกัดและตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร
2. ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย
3. จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว และคำสั่งให้ลูกจ้างชั่วคราว กทม.รับเงิน
เพิ่มการครองชีพและเงินช่วยเหลือค่า
ครองชีพ
4. ส่งคำสั่งให้ส่วนราชการต้นสังกัดและกองการเจ้าหน้าที่
5. จัดทำทะเบียนลูกจ้างชั่วคราว
	
	
	
	
	


เอกสารประกอบ
1. ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องลูกจ้าง พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง ลูกจ้าง 
(ฉบับที่ 4)  พ.ศ.2550
2.  ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้าเป็น  ลูกจ้าง พ.ศ.2535
3.  ประกาศกรุงเทพมหานครเรื่องการกำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  

เริ่ม





ตรวจสอบอัตราว่างและ


เอกสารประกอบการขออนุมัติ





กองต้นสังกัดมีหนังสือขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว





ตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด ผู้ครบแต่ละ


ปีงบ ให้ตรงตามหนังสือกองการเจ้าหน้าที่





ตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด ผู้ครบแต่ละ


ปีงบ ให้ตรงตามหนังสือกองการเจ้าหน้าที่





จัดทำหนังสือขออนุมัติอัตรา


ถึงกองการเจ้าหน้าที่

















จัดทำหนังสือเสนอ


- ล.สนน.


- ผอ.สนน.ลงนามถึง กกจ.





จัดทำประกาศ


รับสมัคร





ป.กทม.อนุมัติอัตราได้รับงบประมาณ





ลงนาม





ลงนาม





รับสมัคร





แต่งตั้งคณะกรรมการ





ประกาศรายชื่อ


ผู้มีสิทธิสอบ





ดำเนินการสอบ


และคัดเลือก





ลงนาม


ประกาศ





ลงนาม


คำสั่ง





จัดทำรายชื่อตามลำดับ


คะแนนและเลขที่สอบ





จัดทำรายชื่อตามลำดับ


คะแนนและเลขที่สอบ





จัดทำรายชื่อตามลำดับ


คะแนนและเลขที่สอบ





จัดทำรายชื่อ


ผู้สอบผ่าน





ประกาศรายชื่อ


ผู้สอบผ่าน





จัดทำหนังสือส่งตัว


ผู้สอบผ่านไปกอง


ต้นสังกัด





กองต้นสังกัดส่งหนังสือ


แจ้งการรายงานตัว





จัดทำหนังสือขอตรวจสอบ


พฤติการณ์ทางวินัย





กองต้นสังกัดส่งหนังสือ


แจ้งการรายงานตัว





กองต้นสังกัดส่งหนังสือ


แจ้งการรายงานตัว





ลงนาม


หนังสือ





ลงนาม


ประกาศ








จัดทำรายชื่อตามลำดับ


คะแนนและเลขที่สอบ





จัดทำรายชื่อตามลำดับ


คะแนนและเลขที่สอบ





กกจ.แจ้งผลการตรวจสอบพฤติการณ์


ทางวินัย





จัดทำคำสั่งจ้างและ


แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว และคำสั่งให้ลูกจ้างชั่วคราว กทม.ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ





จัดทำทะเบียน


ลูกจ้างชั่วคราว





จบ





ลงนาม


คำสั่ง








การขออนุมัติอัตรา


ลูกจ้างชั่วคราวเพื่อทดแทนอัตราลูกจ้าง ประจำที่ว่าง








ปลัดกรุงเทพมหานคร


อนุมัติอัตรา





การดำเนินการรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคล





การรับสมัครสอบ





ประกาศรายชื่อ


ผู้มีสิทธิสอบและคัดเลือก





จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง


คณะกรรมการดำเนินการสอบ


และคัดเลือกบุคคล


เข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว





การดำเนินการสอบ


และคัดเลือก





ส่งตัวผู้สอบผ่านการคัดเลือกให้ส่วนราชการต้นสังกัด





ประกาศรายชื่อ


ผู้สอบผ่านการคัดเลือก





จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว











