


งานสรรหาพนักงานราชการ 

1. ชื่อกระบวนงาน  
งานสรรหาพนักงานราชการ 

2.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเลือกสรร  สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบ 

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547               

3.  ขอบเขตของงาน 

                    การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 และตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมีความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

4.  ค าจ ากัดความ 

                                 - 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

             5.1  ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวกับการด าเนินการสรรหาพนักงานราชการ
ตามท่ีก าหนดและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
              5.2  วิเคราะห์และตรวจสอบกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ (คพร.) อนุมัติเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจารณาด าเนินการ 

              5.3  ประกาศและรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียด
เกี่ยวกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์
สมัคร หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืนๆ 

              5.4  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรไม่น้อยกว่า 3 คน 

              5.5  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 

              5.6  ด าเนินการเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 

              5.7  คณะกรรมการการด าเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการด าเนินการ 

              5.8  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 

              5.9  สถานศึกษาจัดท าสัญญาจ้าง ตามแบบที่คณะกรรมการการบริหารพนักงาน
ราชการก าหนด  (คพร.)  และค าสั่งมอบหมายงาน 

              5.10  สถานศึกษาประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
              8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547               
              8.2  ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2547  
เรื่อง  การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 

              8.3  ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2547  
เรื่อง  หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของ 
พนักงานราชการ 

8.4  ค าสั่ง สพฐ.ที่ 1626/2551 สั่ง ณ วันที่ 22 ธันวาคม 2551 เรื่องการมอบอ านาจ 

การปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 

วิเคราะห์ตรวจสอบอัตราก าลังและการได้รับจัดสรรอัตราจ้าง
พนักงานราชการ เสนอ ผอ.สพป./ผอ.สพม. พิจารณาการใช้อัตรา 

ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรร 

ส่งสัญญาจ้างรายงาน สพป./สพม. เพ่ือประสานผู้เกี่ยวข้อง 

ส านักงานประกันสังคม/เบิกจ่ายค่าตอบแทน 

ด าเนินการเลือกสรรแต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ
สรรหาโดยการประเมินสมรรถนะประกาศผลการเลือกสรร 

6.   Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 



ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 

1. การด าเนินการสรรหาเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตามค าสั่ง ที่ 1626/2551 เรื่อง  การมอบอ านาจการ
ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ สั่ง ณ วันที่ 22 ธันวาคม 2551 

            2.  ผู้มีอ านาจท าสัญญาจ้างและออกค าสั่งมอบหมายงาน 

                        2.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาส าหรับพนักงานราชการในสถานศึกษา 

                          2.2 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาส าหรับพนักงานราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 

 


	4.งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ

