
คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่กรมอาเซียน 
ในการคัดเลือกบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการประเภทบุคคลธรรมดา  

 
๑. ท ำบันทึกเรียนเสนอขอเปิดรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือจัดจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำรประเภทบุคคลธรรมดำ 
๒. ท ำประกำศรับสมัครคัดเลือกฯ  (ประกำศรับสมัครฯ ประมำณ ๑๕ วัน) 
    (ใช้เวลาด าเนินการ ข้อ ๑ - ๒ ประมาณ ๒ วัน) 
๓. ท ำกำรพิมพ์ใบสมัครฯ พร้อมเอกสำรประกอบของผู้สมัครฯ ทั้งหมด และตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร       
    ที่ผู้สมัครฯ ยื่นมำ (ใช้เวลาด าเนินการประมาณ ๓ วัน) 
๔. ท ำบันทึกเรียนเสนอขอประกำศรำยชื่อผู้เข้ำสอบ พร้อมรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรสอบ 
๕. ท ำประกำศรำยชื่อผู้เข้ำสอบ พร้อมรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรสอบ 
    (ใช้เวลาด าเนินการ ข้อ ๔ - ๕ ประมาณ ๒ วัน) 
๖. ประชุมคณะกรรมกำรสอบเพ่ือวำงหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำและก ำหนดค ำถำม (ใช้เวลาด าเนินการ ๑ วัน) 
๗. จัดสอบ 
    (ใช้เวลาด าเนินการ ประมาณ ๑ - ๒ วัน) 
๘. ประชุมคณะกรรมกำรสอบเพ่ือพิจำรณำว่ำผู้เข้ำสอบใดเป็นผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกฯ โดยมีผลสรุปเป็นมติเอกฉันท์ 
    ของคณะกรรมกำรฯ 
    (ใช้เวลาด าเนินการประมาณ ๑ วัน) 
๙. ท ำบันทึกเรียนเสนอขอประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกเพ่ือจัดจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำรฯ 
๑๐. ท ำประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกเพ่ือจัดจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำรฯ 
      (ใช้เวลาด าเนินการ ข้อ ๙ - ๑๐ ประมาณ ๒ วัน) 
๑๑. ด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำจ้ำงเหมำบริกำรกับผู้ที่ผ่ำนกำรคัดเลือกฯ ล ำดับที่ ๑ ในบัญชีรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกฯ 
      (ใช้เวลาด าเนินการประมาณ ๒ วัน) 
ทั้งนี้ ใช้เวลำในกำรด ำเนินกำรทั้งสิ้นประมำณ ๓๐ วัน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๒. บันทึกส ำนักจัดหำและบริหำรทรัพย์สิน ส ำนักงำนปลัดกระทรวง กระทรวงกำรต่ำงประเทศ ที่ ๐๒๐๕.๑/        
ว๕๘๙๘/๒๕๖๖ ลงวันที่ ๑๕ กันยำยน ๒๕๖๖ เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติกำรจ้ำงเหมำบริกำรบุคคลธรรมดำ 
ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๗ 
๓. บันทึกส ำนักจัดหำและบริหำรทรัพย์สิน ส ำนักงำนปลัดกระทรวง กระทรวงกำรต่ำงประเทศ ที่ ๐๒๐๕.๑/       
๖๑๗๙/๒๕๖๖ ลงวันที่ ๒๕ กันยำยน ๒๕๖๖ เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติกำรจ้ำงเหมำบริกำรบุคคลธรรมดำ 
ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๗ (เพ่ิมเติม) 
๔. บันทึกส ำนักจัดหำและบริหำรทรัพย์สิน ส ำนักงำนปลัดกระทรวง กระทรวงกำรต่ำงประเทศ ที่ ๐๒๐๕.๑/ว 
๕๕๐๗/๒๕๖๗ ลงวันที่ ๔ กันยำยน ๒๕๖๗ เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติกำรจ้ำงเหมำบริกำรบุคคลธรรมดำ 
ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๘ 
 

* * * * * * * 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
                                                             กรมอำเซียน 


