
คู่มือการปฏิบัติงาน 
ประจ าปีงบประมาณ 2568

นางสาวธนิสดา  แสนสุข
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ

กลุ่มบริหารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



 

ค ำน ำ 
 

ข้าพเจ้าได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 2568  เนื้อหาเกี่ยวกับการบริหาร

อัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ประกอบด้วย ค าจ ากัดความ ขอบเขตของงาน ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจในงานบริหารงานบุคคล               

ได้ศึกษา ค้นคว้า และสามารถน าไปประยุกต์ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ซึ่งก่อให้เกิดผลดีต่อทาง

ราชการต่อไป 

         ธนิสดา   แสนสุข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สำรบัญ 

 

 

เรื่อง                หน้ำ 
 
- กลุ่มบริหารงานบุคคล สพม.นครพนม       1 

หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย         
- งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราว               2 - 4 
  ตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับอนุมัติจาก สพฐ.       
- การเกลี่ยอัตราก าลัง         5 – 9 
- การสรรหาพนักงานราชการ        10 –11 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

ชื่อ  นางสาวธนิสดา  แสนสุข 

ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

หน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 

 1) การวางแผนอัตราก าลัง/บริหารอัตราก าลัง และการวิเคราะห์ข้าราชการลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
และลูกจ้างชั่วคราว ตามกรอบและหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. และ สพฐ. ก าหนด  
 2) จัดท ากรอบอัตราก าลังลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว (จากเงินงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเงินงบประมาณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
 3) การด าเนินการตามยุทธศาสตร์ปรับขนาดก าลังคนภาครัฐข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 4) การจัดสรรต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ 
          5) การเกลี่ยพนักงานราชการตามกรอบที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. 
 6) การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
          7) การส ารวจความต้องการครูสาขาวิชาเอก และจ านวนชั่วโมงสอน เพ่ือวิเคราะห์อัตราก าลังครูรายหมวดวิชา 
และจัดท าข้อมูลอัตราก าลัง  ณ  วันที่ 10 มิถุนายน / 10 พฤศจิกายน และมาตรฐานวิชาเอกที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   
 8) การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการ / การเรียกบรรจุฯ / การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน / การจัดท าสัญญาจ้างและการต่อสัญญาจ้าง / การเปลี่ยนชื่อต าแหน่งพนักงานราชการ และการ
ลาออกจากราชการของพนักงานราชการ 
          9) การเสนอขออนุมัติงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี 
 10) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  
 11) จัดท าแผนงาน โครงการ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับค ารับรองปฏิบัติราชการและกลยุทธ์ตาม
นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ข้อมูลการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบ
ราชการ 4.0 ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (PMQA) และข้อมูลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ใน
การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) ในด้านงานทะเบียนประวัติ 
และเป็นผู้ด าเนินการสรุป/รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับค ารับรองการปฏิบัติราชการฯ และการประเมินสถานะของ
หน่วยงานฯ (PMQA) ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 12) บันทึก/แก้ไขข้อมูลในระบบ PMC ของกลุ่มบริหารงานบุคคล / ระบบ HRMS ของ สพฐ. และ
ระบบ SCS ของส านักงาน ก.ค.ศ. ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
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งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบท่ีได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1. ช่ือผลงาน 
การบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบก าลังที่ได้รับจัดสรร ได้รับอนุมัติ

จาก จาก สพฐ. 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการตามกรอบที่ ได้รับการอนุมัติจากส านักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
 การบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการ
บริหารอัตราก าลังเพื่อการบริหารการจัดการศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ 
 การบริหารพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานราชการให้
หน่วยงาน การศึกษาตามความขาดแคลน ความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัด
การศึกษา 
 การบริหารลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานราชการให้หน่วยงาน
การศึกษาตามความขาดแคลน ความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการ
พิจารณาตามลักษณะงานที่ปฏิบัติเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 จัดท าทะเบียนอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่มีอยู่เดิมและได้รับการ
จัดสรรใหม่  

5.2 เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจ าเป็นและความขาดแคลน
อัตราก าลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ 
ก าหนด  

5.3 สพฐ. ก าหนดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวที่มีอยู่เดิมและที่ได้รับ
การจัดสรรใหม่  

5.4 แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวดังนี้ 
5.4.1 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้คงจัดสรรไว้ในโรงเรียนที่จัดสรรไว้เดิม 
 5.4.2 พนักงานราฃการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้เกลี่ยไปก าหนดในสถานศึกษาใหม่ 
 5.4.3 พนักงานราฃการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรร ตามข้อ 5.4.1 ที่ผ่าน
การประเมินให้ สถานศึกษาจัดท าสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้าง 
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 5.4.4 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ 5.4.2 ที่ผ่านการ
ป ร ะ เ มิ น ใ ห้  ส ถ า น ศึ ก ษ า ที่ ไ ด้ รั บ ก า ร จั ด ส ร ร เ ก ลี่ ย ม า ก า ห น ด ใ ห ม่                               
จัดท าสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้าง  
5.4.5 แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว              
แจ้งค าสั่งจ้างให้ หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 
6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 -  
 
 

สพม.นครพนม. แตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณา
จดัสรรพนกังานราชการท่ีรับจดัสรร 

 

คณะกรรมการพิจารณาจดัสรรพนกังานราชการ 
 ลกูจ้างชัว่คราว ตามกรอบท่ี สพฐ. ก าหนด 

 

แจ้งสถานศกึษาท่ีได้รับจดัสรรพนกังานราชการ
ด าเนินการเลือกสรรและจดัท าสญัญาจ้างตามท่ี

ได้รับจดัสรร 

ส านกังานเขตออกค าสัง่จ้างแจ้งสถานศกึษาและ
ผู้ เก่ียวข้องทราบ 

สพฐ. ก าหนดกรอบพนกังานราชการ/ลกูจ้าง
ชัว่คราว จดัสรรให้ สพม.นครพนม 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว8 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว2 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว8 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.5 หนังสือแจ้งการอนุมัติกรอบพนักงานราชการจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ส านักงาน/ส านักงาน ก.ค.ศ. ในปีนั้น 
8.6 หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในปีนั้น ข้อสังเกต 

กรณีต าแหน่งว่างพนักงานราชการอยู่ในหน่วยงานที่มีอัตราก าลังเกินเกณฑ์ให้พิจารณาจัดสรรให้ หน่วยงานมี
อัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ก่อนเลือกสรร (ตรวจสอบหนังสือสั่งการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนดวิธีปฏิบัติ) 
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การเกลี่ยอัตราก าลัง  
1. ชื่อผลงาน 

การเกลี่ยอัตราก าลัง 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือบริหารอัตราก าลังเกินเกณฑ์ไปยังสถานศึกษาที่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือสถานศึกษาที่มีความต้องการ

สาขาวิชาที่ขาดแคลน 

3. ขอบเขตของงาน 
 คณะกรรมการบริหารอัตราก าลังจะพิจารณาเกลี่ยอัตราก าลังหลังได้รับข้อมูลจากสถานศึกษาในสังกัด
ข้อมูล ณ 10 มิถุนายน ซึ่งเป็นข้อมูลจากระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายคนที่มีตัวตนในโรงเรียนจริง 
(DMC) เฉพาะโรงเรียนที่อยู่ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

4. ค าจ ากัดความ 
 การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง การเกลี่ยอัตราก าลัง  จาก
หน่วยการศึกษาหนึ่ง ไปก าหนดในอีกหน่วยงานการศึกษาหนึ่ง โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนทั้ง 
ต าแหน่งที่เป็นอัตราว่างหรือต าแหน่งที่มีคนครอง 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังในสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

นครพนมและ ท าหนังสือเชิญให้คณะกรรมการ ฯ มาร่วมประชุม  

 2. เกลี่ยพนักงานราชการ ต าแหน่งครูผู้สอน และลูกจ้างชั่วคราวที่ปฏิบัติหน้าที่สอนในสถานศึกษา 
(จ้างด้วยงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก สพฐ.) ด าเนินการภายในสิ้นปีงบประมาณทุกปี 

 3. อัตราก าลังครูตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน) ให้นับรวมจ านวน
ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวที่ปฏิบัติหน้าที่สอน (จ้างด้วยงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก 
สพฐ.) ด้วย 

 4. ความต้องการของสถานศึกษา เป็นความต้องการครูสาขาวิชาเอกตามที่สถานศึกษารายงานผ่าน
โปรแกรมระบบบริหารงานบุคคลออนไลน์ (Personal Management Center : PMC ) ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษานครพนม 

 5. พิจารณาเกลี่ยพนักงานราชการ ต าแหน่งครูผู้สอน และลูกจ้างชั่วคราวที่ปฏิบัติหน้าที่สอนใน
สถานศึกษา (จ้างด้วยงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก สพฐ.) ดังนี้ 
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  5.1. ให้เกลี่ยพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวผู้ที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลัง
ครูเกินเกณฑ์อัตราก าลังครูที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังครูต่ ากว่าเกณฑ์อัตราก าลังครูที่                               
ก.ค.ศ. ก าหนด ที่มีความขาดแคลนครูในรายวิชาหรือกลุ่มสาระหรือไม่มีครูสาขาวิชาเอก ตามความต้องการ
ของสถานศึกษา 

  5.2. ให้เกลี่ยพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวผู้ที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลัง
ครูเกินเกณฑ์อัตราก าลังครูที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และมีครูในรายวิชาหรือกลุ่มสาระเกินมาตรฐานวิชาเอก               
ไปก าหนดในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังครูพอดีเกินเกณฑ์หรือต่ าว่าเกณฑ์อัตราก าลังครู ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
ที่มีความขาดแคลนครูในรายวิชาหรือกลุ่มสาระหรือไม่มีครูสาขาวิชาเอก ตามความต้องการของสถานศึกษา 

  5.3. ให้เกลี่ยพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวผู้ที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลัง
ครูเกินเกณฑ์อัตราก าลังครูที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และมีครูในรายวิชาหรือกลุ่มสาระเกินมาตรฐานวิชาเอกไป
ก าหนดในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังครูพอดีเกณฑ์หรือต่ ากว่าเกณฑ์อัตราก าลังครู ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ที่มีความ
ขาดแคลนครูในรายวิชาหรือกลุ่มสาระหรือไม่มีครูสาขาวิชาเอก ตามความต้องการของสถานศึกษา 

  5.4. กรณีผู้ยื่นขอเกลี่ยมาปฏิบัติหน้าที่ในสาขาวิชาและในสถานศึกษาเดียวกันตั้งแต่ 2 คน  
ขึ้นไปให้พิจารณาเพ่ิมเติม ดังนี้ 

  5.4.1 ร้อยละการขาดเกณฑ์หรือเกินเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ของสถานศึกษา 
  5.4.2 ร้อยละการขาดหรือเกินเกณฑ์ครูในรายวิชาตามมาตรฐานวิชาเอกของสถานศึกษา 
  5.4.3 ระยะทางในการเดินทางหรือภูมิล าเนาทะเบียนบ้าน หรือภูมิล าเนาที่อยู่ปัจจุบันของผู้
ประสงค์ขอเกลี่ย จากโรงเรียนปัจจุบัน หรือภูมิล าเนาไปสถานศึกษาที่ประสงค์ขอเกลี่ย 
  5.4.4 ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสถานศึกษาปัจจุบัน 
  5. กรณีผู้ยื่นขอเกลี่ยออกจากสถานศึกษาเดียวกัน ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป จะพิจารณาเรียงล าดับ
การเกลี่ยอัตราก าลัง ดังนี้ 
  5.5.1 ผู้ที่มีชั่วโมงปฏิบัติการสอนน้อยกว่า เป็นผู้ได้รับพิจารณาเกลี่ยก่อน 
  5.5.2 ผู้ที่มีอายุราชการมากกว่า เป็นผู้ได้รับพิจารณาเกลี่ยก่อน (ให้ดูวันที่เริ่มจ้าง) 
  5.5.3 ผู้ที่มีอายุราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษานั้นมากกว่า เป็นผู้ได้รับการพิจารณาเกลี่ยก่อน 
  5.5.4 ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนมากกว่า เป็นผู้ได้รับพิจารณาเกลี่ยก่อน 
  5.5.5 ผู้ที่มีภูมิล าเนาตามส าเนาทะเบียนบ้านใกล้กับสถานศึกษาที่ขอเกลี่ยกว่า เป็นผู้ได้รับ
พิจารณาเกลี่ยก่อน 
  5.5.5 หากพิจารณาตามข้อ 7.1 – 7.5 แล้วเท่ากัน ให้ใช้วิธีจับสลาก 

5.หากพิจารณาเกลี่ยตามข้อ 5 มีปัญหาหรือข้อวินิจฉัย ให้คณะกรรมการบริหารอัตราก าลังข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม เป็นผู้พิจารณาและถือเป็นที่สุด     
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6. แบบฟอร์ม 

 

 

 
 

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ..................................... 

ที่ ......../............ 

เรื่อง  กำรเกลี่ยอัตรำก ำลังพนักงำนรำชกำร  ต ำแหน่งครูผู้สอน  

…………………………………………… 

อำศัยอ ำนำจตำมในค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 511/2559                        
สั่ง ณ วันที่ 28  กันยำยน พ.ศ. 2559  เรื่อง กำรมอบอ ำนำจกำรปฏิบัติรำชกำรแทนเกี่ยวกับพนักงำน
รำชกำร                  และหนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 
4562 ลงวันที่ 24 กรกฎำคม  2560 เรื่อง แนวทำงกำรสรรหำและบริหำรอัตรำก ำลังพนักงำนรำชกำรและ
ลูกจ้ำงชั่วครำว              สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. 2560 ประกอบกับมติ
คณะกรรมกำรบริหำรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในกำรประชุมครั้งที่ …../.......... เมื่อ
วันที่ . . . . . . เดือน... . . . . . . .พ.ศ.. . . . . . .  และเพ่ือให้กำรบริหำรอัตรำก ำลังในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
................................ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำร จึงเกลี่ยอัตรำก ำลัง
พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งครูผู้สอน จ ำนวน.........อัตรำ ดังบัญชีรำยละเอียดแนบท้ำยนี้ 

สั่ง  ณ  วันที่............เดือน......................  พ.ศ. ................. 

 
 
 

                                                          
                                               ..........................................................  ปฏิบัติรำชกำรแทน 
                                              เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
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 ตัวอย่ำง  

 บัญชีรายละเอียดการเกลี่ยอัตราก าลังพนักงานราชการ ต าแหน่งครูผู้สอน ให้ไปปฏิบัติหน้าที่โรงเรียนที่ได้ก าหนดใหม่ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  ที่.......... /..........   สั่ง..... ณ ....... วันที่........เดือน.......... พ.ศ............ 

ล าดับ ชื่อ - สกุล 
วุฒิการศึกษา 

ต าแหน่งและสังกัดเดิม ต าแหน่งและสังกัดแห่งใหม่ 
 ตั้งแต่วันที่ 

หมาย
เหตุ 

ที ่ เลขบัตรประชาชน ต าแหน่ง/สถานศึกษา ต าแหน่งเลขที่ ต าแหน่ง/สถานศึกษา ต าแหน่งเลขที่   
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7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563  เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7.2 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 2562 ลงวันที่ 24 
กรกฎาคม 2560 เรื่อง แนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 
 7.3 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1120/2560 เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับ
ลูกจ้างชั่วคราว 
 7.4 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 511/2559 เรื่อง การมอบอ านาจการ
ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ
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การสรรหาพนักงานราชการ 
1. ช่ือผลงาน 

การสรรหาพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

3. ขอบเขตของงาน 
 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินการเป็น ไปด้วยความเรียบร้อย
บริสุทธิ์ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมีความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับการด าเนินการสรรหาพนักงานราชการตามที่ก าหนดและ

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 5.2 วิเคราะห์และตรวจสอบกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ (คพร.) อนุมัติเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาพิจารณาด าเนินการ  
 5.3 ประกาศและรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน 
ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และ
วิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืนๆ 
 5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรไม่น้อยกว่า 3 คน 
 5.5 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
 5.6 ด าเนินการเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 
 5.7 คณะกรรมการด าเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการด าเนินการ 
 5.8 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
 5.9 สถานศึกษาจัดท าสัญญาจ้าง ตามแบบที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนด (คพร.) 
และค าสั่งมอบหมายงาน 
 5.10 สถานศึกษาประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 -  
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  
8.2 ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง การ

ก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 
 8.3 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง หลักเกณฑ์

วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  
8.4 ค าสั่ง สพฐ. ที่ 1626/2551 สั่ง ณ วันที 22 ธันวาคม 2551 เรื่องการมอบอ านาจการปฏิบัติ

ราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ  
8.5 หนังสือแจ้งการอนุมัติกรอบพนักงานราชการจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ในปีนั้น 

วิเคราะห์ตรวจสอบอัตราก าลังและการได้รบัจัดสรรอัตรา
จ้าง พนักงานราชการ เสนอ ผอ.สพป./ ผอ.สพม. 
พิจารณาการใช้อัตรา 

ประกาศรับสมัครสรรหาและเลอืกสรร 

คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติเลือกสรร 

ด าเนินการเลือกสรรแต่งตั้ง 

                        ท าสัญญาจา้ง 

รายงาน สพท. เพื่อประสานผู้เกี่ยวข้องส านักงาน
ประกันสังคม/เบิกจ่ายคา่ตอบแทน 
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