
ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานกองทุนการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม 

 

 

1. ส.ป.ก.จังหวัด        
ที่มีตำแหน่งอัตราว่าง  
แจ้ง ส.ป.ก.ส่วนกลาง 
ขอจัดสรรคนื
ตำแหนง่อตัรากำลงั
พนักงานกองทุนฯ  

2. สำนักบริหารกองทุน ดำเนินการ
บริหารกรอบอัตรากำลังพนักงานกองทนุฯ 
เสนอหัวหน้าสว่นราชการขออนุมัติจดัสรร
คืนตำแหนง่อัตราว่าง และดำเนนิการ
สรรหาและจัดจ้างพนกังานกองทนุฯ 
หรือนำบัญชีรายชือ่ผู้ผ่านการเลือกสรร
ที่มีและยังไมถู่กยกเลกิมาดำเนนิการ
จัดจ้าง 

3. สำนัก
บริหารกองทุน
ทำหนงัสือแจง้ 
ส.ป.ก.จงัหวดั  

4. ส.ป.ก.จังหวัด ขออนุมัติ
เปิดสอบ พรอ้มจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนนิการสรรหาและ
เลือกสรรพนกังานกองทนุฯ 

(ลงนามโดยผู้วา่ราชการจังหวดั
หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ) 

5. ขออนุมตัิจัดประชุม     
พร้อมจัดทำวาระ     
การประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนกังานกองทนุฯ 

 

6. จัดประชมุคณะกรรมการดำเนนิการสรรหาและเลอืกสรร
พนักงานกองทนุฯ เพื่อกำหนดรายละเอียดตา่ง ๆ  ที่จำเป็นสำหรับ
การจัดทำประกาศรับสมัคร เช่น ลักษณะงาน ชื่อกลุ่มงาน ชื่อตำแหน่ง 
ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทน คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร 
หลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสิน      
เงื่อนไขการรับสมัคร ค่าสมัคร ฯลฯ ร่างประกาศรับสมัคร                      
กำหนดกรรมการออกและตรวจขอ้สอบ กรรมการสอบสัมภาษณ์                          
และแผนการดำเนนิการสรรหาและเลือกสรร เป็นตน้ 
 

7. จัดทำรายงาน 
การประชุม
และแจ้งเวยีน
คณะกรรมการ
รับรอง 
 

8. จัดทำประกาศ  
รับสมัคร                       
(ลงนามโดยผู้ว่า
ราชการจังหวัดหรือ  
ผู้ได้รับมอบอำนาจ)                                     
 
 

9. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้เจ้าหน้าที่
รับสมัครบุคคลเพือ่เลอืกสรร
เป็นพนกังานกองทนุฯ                      
(ลงนามโดยประธานคณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานกองทนุฯ) 
 

10. จัดทำคำสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ
ออกและตรวจขอ้สอบและ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
(ลงนามโดยประธานคณะกรรมการ
ดำเนนิการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานกองทนุฯ) 

11. ประชาสัมพนัธ์และ 
ปิดไว้ในที่เปิดเผย                    
เป็นการทัว่ไป รวมถึงทาง
เว็บไซต์ ของ ส.ป.ก.จังหวัด 
(ไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ) 
ก่อนกำหนดวนัรับสมัคร 
 

12. เปิดรับสมัคร (ไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ) 
ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ของผู้สมัคร เช่น    
ใบสมัคร สำเนาบัตรประชาชน สำเนาประกาศนียบัตร 
สำเนาปริญญาบัตร ตรวจสอบวุฒิ และจัดทำ
ประกาศรายชื่อผู้มีสทิธิเข้ารับการประเมนิ 
(ลงนามโดยผู้ว่าราชการจังหวดัหรือผู้ไดร้ับ
มอบอำนาจ) 
 

13. ประกาศรายชือ่    
ผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
ความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ  
ทางเว็บไซต์ กระดาน
ประชาสัมพนัธ์ หรอื
ช่องทางอื่น ๆ 
 

14. จัดทำบันทกึ 
แจ้งจำนวนผู้สมัคร 
ให้คณะกรรมการ 
ออกขอ้สอบทราบ 

15. จัดหาสถานที่สอบ                    
ที่เหมาะสม และดำเนินการ
จัดทำบันทกึขออนุมตัิใช้สถานที่
เพื่อทำการสอบ รวมถึงการจดัซ้ือ
วัสดุอุปกรณ์ในการดำเนินการ
จัดสอบ 

16. จัดทำบันทึก 

ขออนุมัตยิืมเงิน                   
เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย    
ในการดำเนินการสรรหา 

17. จัดทำประกาศ กำหนดวัน 
เวลา สถานที่และระเบียบ
เกีย่วกับการสอบ 
(ลงนามโดยผู้ว่าราชการจังหวัด
หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ) 
 

18. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการประเมนิ     
ครั้งที่ ๑ เช่น ผู้อำนวยการสนามสอบ หัวหน้าห้องสอบ 
เป็นต้น และจัดประชุมเตรยีมความพร้อมในการดำเนนิการ
ประเมนิครั้งที่ ๑ 
(ลงนามโดยประธานคณะกรรมการดำเนินการสรรหา   
และเลอืกสรรพนกังานกองทุนฯ) 

19. จัดเตรียมเอกสารในการดำเนนิการ 
สรรหา เช่น กระดาษทำตอบ ขอ้มูลผู้สมัคร 
ใบประชาสัมพันธ์ ใบเขยีนหน้าห้องสอบ  
ใบรับส่งข้อสอบและกล่องอุปกรณ์  
ใบลงรายมอืชื่อ หนังสอืยุตกิารสอบ 

20. ดำเนนิการจัดสอบ
เพื่อเลือกสรรบุคคล            
เป็นพนักงานกองทุน                 
การปฏิรูปที่ดินฯ 
 

21. จัดส่งกระดาษคำตอบการประเมินความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที ่๑           
ให้คณะกรรมการออกข้อสอบ ทำการตรวจขอ้สอบ 

22. สอบทานคะแนนและจัดทำประกาศ
รายชือ่ผู้ผ่านการประเมินครั้งที ่1 และมีสิทธิ
เข้ารับการประเมนิครั้งที่ 2 กำหนดวัน เวลา 
สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
(ลงนามโดยผู้ว่าราชการจังหวดัหรือผู้ไดร้ับ  
มอบอำนาจ) 
 

24. จัดทำหนังสือ
เชิญคณะกรรมการ 
สัมภาษณ ์

25. ดำเนนิการ
จัดสอบสัมภาษณ ์
 

27. จัดทำประกาศการขึน้บัญชี            
ผู้ผ่านการเลอืกสรรเพื่อจัดจ้าง                  
เป็นพนกังานกองทนุฯ 
(ลงนามโดยผู้ว่าราชการจังหวดัหรือ  
ผู้ได้รับมอบอำนาจ) 
 

28. จัดทำหนังสือขอให้ไป
รายงานตัวเพื่อรับการจัดจ้าง    
เป็นพนกังานกองทนุฯ 
(ส่ง EMS ไม่น้อยกว่า ๕ วนั) 

29. ดำเนนิการจัดจ้าง 
โดยการจัดทำสัญญาจ้าง
กับพนกังานกองทุนฯ 
 

30. จัดทำบันทกึขอส่งตัว
พนักงานกองทุนฯ                     
มาปฏิบัติหน้าที่ตามตำแหน่ง
ที่ได้รับจัดจา้ง 

31. จัดเก็บสัญญาจ้างและเอกสาร
หลักฐานไว้ในฐานขอ้มูลพนักงาน
กองทุนฯ และสง่สำเนาสัญญาจ้าง
พร้อมหลักฐานให้สำนักบริหารกองทุน 
1 ชุด 

พนักงานกองทุน              
การปฏิรปูทีด่ิน            
เพื่อเกษตรกรรม 

26. จัดทำสรุปคะแนน
การประเมนิ ครั้งที่ 1 
และครั้งที่ 2 
 

23. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ดำเนินการประเมิน ครั้งที่ 2 


