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คํานํา 

  การจัดทําคูมือปฏิบัติงานของงานสรรหาพนักงานราชการและลูกจางชั่วคราว กลุมบริหารงานบุคคล  

มีวัตถุประสงคเพื่อใหการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลสามารถดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพและ 

เพื่ออํานวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของทุกฝาย ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษา คนควา 

และอางอิงนําไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีคุณภาพตามมาตรฐานถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และ

ขอบังคบั  

  จึงหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือปฏิบัติงานสรรหาพนักงานราชการและลูกจางชั่วคราว ฉบับนี้ จะเปนประโยชน
แกผูเก่ียวของทุกฝายในการบริหารงานบุคคลใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามหลักธรรมาภิบาลตอไป 
หากมีขอเสนอแนะโปรดแจงกลุมบริหารงานบุคคลทราบ เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแกไขหรือเพ่ิมเติมใหมีความ
ถูกตองครบถวนและมีคุณภาพยิ่ง ๆ ขึ้นไป 
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 กระบวนการปฏ ิบ ัต ิงานของกลุ มงานสรรหาพนักงานราชการและลูกจางชั ่วคราว จําเปนตอง
ดําเนินการอยางเปนขั้นตอนเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ดังนั้น จึงไดนํากระบวนการ 
PDCA มาเป ็นแนวทางในการตรวจสอบและปร ับปร ุงกระบวนการปฏ ิบัติงาน ดังนี้ 

 3.1 ขั้นเตรียมการ P (Plan) 
 3.2 ขั้นดำเน ินงาน D (Do) 
 3.3 ขั้นประเม ินและสร ุปผลการดําเนินงาน C (Check) 
 3.4 ขั้นพ ัฒนาและปร ับปร ุง A (Action) 

  
 
 
 
                          
 
  
3.1 ขั้นเตรียมการ P (Plan) 
 วางแผน หมายถึง การวางแผนการดําเนินงานอย างรอบคอบครอบคล ุมถึงการกําหนดข้ันตอน 
ว ัตถุประสงค เปาหมาย พันธกิจผูร ับผ ิดชอบระยะเวลาดําเนินการโดยจำแนก ดังนี้ 
 3.1.1 ล ักษณะงาน 

   (1)  ความยุงยากของงาน 
   (2) ขั้นตอนการดําเนินการ 
   (3) ระยะเวลาในการดําเนินการ 
 
 1.1.2 ผ ูมสีวนเก่ียวของกับการดําเนินการ/ผ ูรับบร ิการ 
   (1) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   (2) พนักงานราชการ/ลูกจางประจํา 
   (3) บุคคลภายนอก 
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 1.1.3 การดําเนินการภายหล ังสิ้นสุดกระบวนการ/ข้ันตอน 
   (1) การจัดเก็บเอกสาร 
   (2) การรายงานผล/สร ุปผล/ติดตามประเมินผล 
   (3) สํารวจความคิดเห็น/ความพ ึงพอใจ 

3.2 ขั้นดำเน ินงาน D (Do)  

 ขั้นดำเน นิงาน หมายถ งึ การลงม ือปฏิบ ัต ิงานตามแผนงานท ี่กำหนดไว โดยมีผู ร ับผ ิดชอบในแต ละ
กระบวนการ/ขั้นตอนการดำเน ินการลงม ือปฏิบ ัต ิงานตามแผนในช ั้นนี้ห ัวหน ากลุ มงานบําเหน็จความชอบ
และทะเบียนประวัติเป ็นผู ตรวจสอบต ิดตามการดำเน ินการให คำปร ึกษาแนะนำ ระหวางปฏ ิบัติ พรอมทั้ง
สื่อสารใหผ ูเก่ียวของทราบ 

3.3 ขั้นประเม ินและสร ุปผลการดําเนินงาน C (Check)  

 ตรวจสอบ หมายถ ึง การตรวจสอบผลการปฏิบ ัต ิงานว าเป ็นไปตามแผนหร ือกระบวนการท ี่กำหนด
หร ือไมม ีป ัญหาอุปสรรคอย างไรรวมถ ึงวิธีการปฏิบ ัต ิงานที่ม ีประส ิทธิภาพเป ็นอย างไรสมควรท ี่จะนำไปใชเป ็น
ต ัวอย างหร ือมาตรฐานในการปฏ ิบ ัต ิงานต อไปโดยผู ประเม ิน(ผู บ ังค ับบ ัญชา) ก ับผู  ร ับการประเม ิน 
(ผู ใต บ ังค ับบ ัญชา) ต องร วมก ัน วิเคราะห หาป ัจจ ัย/สาเหตุ   ที่ทําใหผลการปฏิบัติงานไมเปนไปตามเปาหมายที่
กําหนดไวซึ่งมีประเด็นที่พิจารณา คือ 
 

 

ที่ ปจจัย/สาเหตุ ประเด็นการพิจารณา 

1 งบประมาณ 1.  เพียงพอหรือไม 
2.  เหมาะสมหรือไม 

2 พฤต ิกรรมของผู ปฏ ิบัติงาน 1.  มีความรูความสามารถท ักษะในการปฏิบ ัติงานหร ือไม 
2.  ใหความสนใจกับงานท่ีทําหรือไม 
3.  มีการตรวจสอบความถูกต องของการปฏิบ ัติงานในระหวาง 
    ปฏ ิบัติงาน ดีเพียงใด 
4.  มีการจัดลำดับความสําคัญของงานหร ือไม 

3 ผูบ ังคับบัญชา/ผ ูสน ับสนุน 
(หนวยงาน/ส วนราชการ) 

1. ใหการสนับสนุนงบประมาณ/ข อมูลอยางตอเน ื่องหรือไม 
2.  มีการถายทอดองคความรู/พ ัฒนาบ ุคลากรในสังกัดหรือไม 
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ที่ ปจจัย/สาเหตุ ประเด็นการพิจารณา 

4 
 

ลักษณะงาน/กระบวนงาน 
 

1.  กระบวนการทำงานมีประส ิทธิภาพหรือไม 
2.  การลำดับข้ันตอนการทํางานท่ีกำหนดม ีความเหมาะสมหรือไม 
3. ปร ิมาณงานที่กําหนดแตละบุคคลมีความเหมาะสมหรือไม 
4. ทันตามกำหนดเวลาหรือไม 

5 เครื่องมือ/ส ื่อ/อ ุปกรณ 1.  มีเพียงพอและท ันสมัยหร ือไม 
2.  มีการจัดเก็บและบํารุงร ักษาใหอยูในสภาพพรอมใชงานหรือไม 

3.4  ขั้นพ ัฒนาและปร ับปร ุง A (Action) 

 ปรับปรุงแกไข หมายถึง การพัฒนาและปรังปรุงแกไข การดําเนินการใหเหมาะสมตามผลการประเมิน 
โดยรวบรวมขอมูลจากการตรวจสอบวิเคราะหผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข ทําให
ทราบวาวิธีปฏิบัติใดมีประสิทธิผลมากที่สุด ก็ควรจัดทําใหเปนมาตรฐาน หากไมสามารถบรรลุเปาหมายไดก็ตอง
พัฒนา หาวิธีการปฏิบัติใหม ๆ เพื่อเป ็นแนวทางให บ ุคลากรในกลุ มงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  ไปใชในการ
ปฏ ิบัติงาน โดยสรุปผลการว ิเคราะหและแนวทางการดําเนินการจําแนกเปน 3 ระดับ ดังนี้ 
 

ที่ ผลการว ิเคราะห แนวทางการดำเน ินการ 
 

ระดับ ที่ 1 

 

กระบวนการมีปญหา และไม
เปนมาตรฐาน 

1. หาแนวทางในการแกไขปร ับปรุงพัฒนา 
2. ตรวจสอบติดตามการดําเน ินการภายหล ังการ 
    แกไขปรับปรุงแลว 

 

ระดับ ที่ 2 
กระบวนการยังมีปญหา 
และไมเปนมาตรฐานถึงแมวาจะม ี
การแก ไขปรับปรุงแลว 

1. เปล ี่ยนว ิธ ีการดําเนินการใหม 
2. ตรวจสอบติดตามการดําเน ินการตามวิธ ีการ 
   ดําเนินการใหม 

ระดับ ที่ 3 กระบวนการมีมาตรฐาน 1. จ ัดทําแนวทางการดําเนินการแจงใหขาราชการ 
    ในกลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
   นําไปใชเป ็นแนวทางในการดําเนินการ 
2. จ ัดทําค ูม ือการปฏิบ ัติงานเพ ื่อเผยแพร ใหผู สนใจ 
    หรือผ ูมีสวนเก่ียวของหรือมีสวนร วมในการดําเนินการ  
    นําไปใช เปนแนวปฏ ิบัติใหเปนมาตรฐาน 
    เดียวกัน 
3. ติดตามผลการดําเนินการภายหลังจากการนำคูมือ 
   ไปปฏ ิบัติ 
4. สรางความรูความเข าใจระหว างผูปฏ ิบัต กัิบผูเก่ียวของ 
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 เม่ือนําระบบวงจร PDCA มาใชในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงานสรรหาพนักงานราชการและ 
ลูกจางชั่วคราว จะทําใหกระบวนการปฏิบัติงานของกลุมงานสรรหาพนักงานราชการและลูกจางชั่วคราว   
มีแผนการดําเนินงานมีกระบวนการที่ชัดเจน รวมถึงมีการตรวจสอบการปฏิบัติงานในทุก ๆ ข้ันตอน เพื่อแกไข
ปญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นและสามารถคัดเลือกกระบวนการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน เพื่อใหบุคลากรในกลุมงาน
สรรหาและบรรจุแตงตั้งนําไปใชเปนแบบอยางในการปฏิบัติงาน อีกทั้งสามารถนํากระบวนงานที่เปนมาตรฐาน 
ไปจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานเผยแพรใหกับผูสนใจหรือผูมีสวนเก่ียวของนําไปใชประโยชน 

 

งานสรรหาพนักงานราชการและลูกจางชั่วคราว 
1. งานสรรหาพนักงานราชการและลูกจางชางคราว                                            

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
 

                     1. การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ตองดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 และตามระเบียบที่เก่ียวของเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปดวยความ เรียบรอย 
บริสุทธ์ิยุติธรรม ไดบุคคลที่มีความรูความสามารถและมีความเหมาะสมกับตําแหนง 
   2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
   3. ประกาคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ 2547 เรื่อง การ
กําหนดลักษณะงานและคุณสมบัติ เฉพาะของกลุมงานและการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการ 
   4. ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ 2547 เรื่อง
หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจางของ พนักงานราชการ 
   5. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว4562 ลง
วันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่องแนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากําลังพนักงานราชการและลูกจาง ชั่วคราว
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2560 8.5 คําสั่ง สพฐ.ที่ 511/2559 สั่ง ณ วันที่ 28 
กันยายน 2559 เรื่องการมอบอํานาจ การปฏิบัติราชการแทนเก่ียวกับพนักงานราชการ 
   6. การดําเนินการสรรหาเปนอํานาจของผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาคําสั่ง สพฐ.ที่ 511/2559 สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน 
2559 เรื่อง การมอบอํานาจการปฏิบัติราชการแทนเก่ียวกับพนักงานราชการ  
   7. ผูมีอํานาจทําสัญญาจาง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศกึษาออกคําสั่งมอบหมายงาน 
 
ข้ันตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

  หนวยงานที่มีตําแหนงวางแจงความประสงคมายังกองการเจาหนาที่ เพ่ือใหดําเนินการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจางเปนพนักงานราชการในตําแหนงที่วาง โดยกําหนดลักษณะงานที่ปฏิบัติและหนาที่ความ
รับผิดชอบ  
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2. การแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร  
  หัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร จํานวนไมนอยกวา 3 
คน ประกอบดวย 
  1) หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เปนประธาน 
  2) ผูแทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการที่มีตําแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรร เปนกรรมการ และ
ในกรณีที่เห็นสมควร สามารถใหมีผูทรงคุณวุฒิหรือผูมีประสบการณที่เกี่ยวของทั้งจากภายในหรือภายนอกสวน
ราชการเปนกรรมการดวยได 
  3) นักทรัพยากรบุคคล หรือผูปฏิบัติงานดานการเจาหนาที่ ซึ่งเปนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานลักษณะ
เดียวกับงานการเจาหนาที่ของสวนราชการหรือจังหวัด แตมิใชดํารงตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลก็ได เปนกรรมการ
และเลขานุการ 

  ทั้งนี้ ใหคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร รับผิดชอบในการดําเนินการเลือกสรร
พนักงานราชการ ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีกําหนดในประกาศรับสมัคร แตงตั้งกรรมการหรือเจาหนาที่
ดําเนินการในเรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับการสรรหาพนักงานราชการตามความจําเปน ดําเนินการในเรื่องที่เกี่ยวของ เชน 
กําหนดวัน เวลา สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ รวมถึงการตัดสินปญหาตาง ๆ ที่เกี่ยวกับ
การดําเนินการ โดยไมขัดตอหลักเกณฑ วิธีการสรรหาและเลือกสรร ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ ลงวันที่ 11 กันยายน 2552 และควบคุมดูแลการดําเนินการใหเปนไปดวยความเรียบรอยและยุติธรรม 
และเมื่อดําเนินการเสร็จสิ้นแลว ใหรายงานผลหัวหนาสวนราชการ 

 3. จัดทําประกาศรับสมัคร  
  สวนราชการจัดทําประกาศรับสมัคร โดยหนวยงานการเจาหนาที่หรือผูปฏิบัติงานดานการ
เจาหนาที่ควรรวมกับผูแทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการที่มีตําแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรร จัดทํารางประกาศ
รับสมัคร เพ่ือเสนอหัวหนาสวนราชการลงนามในประกาศรับสมัคร หรือหนวยงานการเจาหนาท่ีหรือผูปฏิบัติงาน
ดานการเจาหนาที่อาจรวมกับผูแทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการที่มีตําแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรรจัดทําราง
ประกาศรับสมคัรและเสนอคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพิจารณา กอนเสนอหัวหนาสวนราชการ
ลงนามในประกาศรับสมัคร โดยประกาศรับสมัครควรมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
 1) กลุมงานตามลักษณะงาน 
 2) ชื่อตําแหนง ซึ่งสวนราชการสามารถกําหนดชื่อตําแหนงไดตามความเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบ เสนอ อ.ก.พ. กระทรวงฯ อนุมัติ โดยการเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
 3) ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ และหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 4) ระยะเวลาการจาง ตามความจําเปนหรือตามภารกิจของสวนราชการ แตไมเกิน 4 ป หรือ
ระยะเวลาของกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการ 
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  5)คาตอบแทนที่จะไดรับตามหลักเกณฑที่กําหนดในประกาศ คพร. เรื่อง คาตอบแทน
และสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ 
 6) คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัคร กําหนดคุณสมบัติทั่วไปตามที่กําหนด ในขอ 8 ของ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 ยกเวนขอ 8 (8) สวนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงใหพิจารณากําหนดคุณวุฒิการศกึษาที่เหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 7) หลักเกณฑการเลือกสรร กําหนดความรู ความสามารถหรือทักษะ และสมรรถนะที่
จําเปนตองใชสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง และวิธีการประเมินในเรื่องตาง ๆ         ที่กําหนด  
 8) เกณฑการตัดสิน และเงื่อนไขการจางอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสมกับหลักเกณฑการ
เลือกสรรที่กําหนด 
 9) คาธรรมเนียมในการสอบ สวนราชการสามารถกําหนดคาธรรมเนียมในการสอบได
ตามความเหมาะสมและความจําเปนกับการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 10) หลักฐานตาง ๆ ที่ตองใชในการรับสมัคร ตามที่สวนราชการเห็นสมควร 

  4  แพรขาวการรับสมัคร 
 

  สวนราชการสงสําเนาประกาศรับสมัครเพื่อแพรขาวเปนการท่ัวไปและในเว็บไซตสํานักงาน ก.พ. ที่ 
http://job.ocsc.go.th  รวมถึง เว็บไซตของสวนราชการที่เปดรับสมัคร โดยมีระยะเวลาไมนอยกวาที่กําหนดใน
ประกาศ คพร. เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญา
จางของพนักงานราชการ คือ ไมนอยกวา 5 วันทําการ ทั้งนี้ สื่อที่เหมาะสมควรเปนสื่อหรือชองทางที่จะเขาถึง
กลุมเปาหมายที่เปนผูมีคุณสมบัติที่สวนราชการตองการดวย 
  เตรียมเอกสารการสมัครตาง ๆ เชน ใบสมัคร บัตรประจําตัวผูสมัคร แบบคํารองขอสมคัร แบบฟอรม
ใบรับรองแพทย เปนตน  

  5. การรับสมัคร 
   สวนราชการจัดเตรียมการรับสมัครตามจํานวนวันที่กําหนดไวในประกาศรับสมัคร  ซึ่งอาจเปน
การรับสมัครดวยตนเอง รับสมัครทางไปรษณีย หรือรับสมัครผานทางอินเทอรเน็ต โดยถาเปนการรับ 
สมัครดวยตนเองจะตองจัดเตรียมสถานที่ที่รับสมัครและเจาหนาที่รับสมคัรท่ีเหมาะสมและพอเพียงกับจํานวนผูที่
คาดวาจะมาสมัคร 
  ในกรณีการรับสมัครดวยตนเอง ณ สถานที่ที่สวนราชการกําหนด สวนราชการนั้น ๆตองตรวจสอบ
หลักฐานตาง ๆ เชน ใบสมัคร สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ปริญญาบัตร เปนตน ตามที่ระบุไวในประกาศรับสมัคร 
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  6. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการประเมิน 
  หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถวนแลว สวนราชการจัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการ
ประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ พรอมประกาศกําหนดวัน เวลา สถานท่ีและระเบียบเก่ียวกับ
การประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะดังกลาว 

 7. การประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
  เมื่อครบกําหนดระยะเวลาการรับสมคัรและสวนราชการทราบจํานวนผูสมัครแลว ฝายเลขานุการ
คณะกรรมการ จะตองจัดใหมีการประชุมเพ่ือเตรียมการในเรื่องเอกสาร บุคคล หรือสถานที่ใหพรอมกอนที่จะมีการ
ประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
 
  ซึ่งการประเมินในแตละเรื่องมีวิธีการประเมินไดหลากหลายวิธี แตวิธีท่ีสวนราชการนิยมใชใน
ปจจุบัน คือ การสอบขอเขียน การทดสอบตัวอยางงาน และการสอบสัมภาษณ ซึ่งวิธีการตาง ๆ ดังกลาวนี้ ฝาย
เลขานุการคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องตาง ๆ ดังนี้ 
  กรณีการสอบขอเขียน หรือการทดสอบตัวอยางงาน (Work Samples)  
 1) จัดหาสถานที่สอบที่เหมาะสมกับจํานวนผูสมัครสอบ 
 2) จัดทาํประกาศกําหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ    
 3) จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่จัดทําแบบทดสอบ และกระดาษคําตอบ หรือสมุดเขียน
ตอบ สําหรับการสอบขอเขียน และอุปกรณตาง ๆ ที่ตองใชในการทดสอบตัวอยางงาน คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ออกขอสอบและเจาหนาที่ปฏิบัติงานในวันสอบ รวมทั้งคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่กรอกและรวมคะแนน ซึ่งตอง
กําหนดใหมีเจาหนาที่ 2 ชุด เพ่ือตรวจทานผลคะแนนสอบใหมีความถูกตอง โดยคําสั่งตาง ๆ ยกเวนคําสั่งแตงตั้ง
เจาหนาที่ปฏิบัติงานในวันสอบ ถือเปนเรื่องลับที่ไมควรเปดเผยใหผูที่ไมมีสวนเก่ียวของทราบ 
 4) จัดหางบประมาณและคาตอบแทนแกเจาหนาที่และกรรมการ 
 5) จัดใหมีการประชุมชี้แจงกรรมการและเจาหนาที่ปฏิบัติงานในวันสอบกอน            การ
ดําเนินการสอบ เพ่ือใหทราบและตระหนักถึงความสําคัญ แนวทางในการปฏิบัติงานทั้งที่เปนความลับและไมเปน
ความลับ และมาตรการรักษาความปลอดภัย 

  กรณีการสอบสัมภาษณ 
 1) จัดหาสถานที่ ไดแก หองรอสอบสัมภาษณและหองสอบสัมภาษณ 
 2) จัดทาํประกาศกําหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ 
 3) จัดทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการสอบสัมภาษณและเจาหนาที่ปฏิบัติงาน รวมทั้งคําสั่ง
แตงตั้งเจาหนาที่กรอกและรวมคะแนน ซึ่งตองกําหนดใหมีเจาหนาที่ 2 ชุดเชนกัน แตกรณีที่มีทั้งการสอบขอเขียน
และการสอบสัมภาษณ ควรจัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่เพียงชุดเดียว เพ่ือปฏิบัติงานทั้งการกรอกและรวมคะแนน
จากการสอบขอเขียนและการสอบสัมภาษณ 
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 4) จัดหางบประมาณและคาตอบแทนแกเจาหนาที่และกรรมการ  
  5)จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ เชน แบบฟอรมการประเมิน ใบเซ็นชื่อที่หนาซอง
กรรมการสอบสัมภาษณ เปนตน 
 6) จัดใหมีการประชุมชี้แจงกรรมการสัมภาษณและเจาหนาที่ปฏิบัติงาน เพ่ือใหทราบและ
ตระหนักถึงความสําคัญ และซักซอมความเขาใจและตกลงเกี่ยวกับแนวทางการสัมภาษณและแนวทาง การใหคะแนนที่
เปนความลับเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

  กรณีการประเมินดวยวิธีการอื่น ๆ เชน การประเมินจากใบสมัคร การตรวจสอบบุคคลอางอิง การ
ประเมินจากหนังสือรับรอง การประเมินจากแบบบันทึกความสําเร็จ เปนตน 
 1) จัดเตรียมเอกสารประกอบการประเมิน เชน แบบฟอรมการประเมิน แนวทาง   การ
ประเมิน เปนตน 
 2) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินและเจาหนาที่ปฏิบัติงาน รวมทั้งคําสั่ง
แตงตั้งเจาหนาที่กรอกและรวมคะแนน และกรณีที่มีทั้งการสอบขอเขียน การสอบสัมภาษณ และการประเมินดวย
วิธีการอื่น ก็ควรจัดทําคําสั่งเพียงชุดเดียวเชนกัน 
 3) จัดหางบประมาณและคาตอบแทนแกกรรมการ 
 4) จัดใหมีการประชุมชี้แจงกรรมการประเมินและเจาหนาที่ปฏิบัติงาน เพ่ือใหทราบและ
ตระหนักถึงความสําคัญ แนวทางการประเมินและแนวทางการใหคะแนนที่เปนความลับ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปน
มาตรฐานเดยีวกัน 

 8. การดําเนินการในวันประเมิน 
  คณะกรรมการที่ไดรับแตงตั้งหรือเจาหนาที่ปฏิบัติงานทุกคน ดําเนินการตามกําหนด   การ
ประเมินและระเบียบวิธีการประเมิน ถามีปญหาระหวางการดําเนินการประเมิน ใหเจาหนาที่หรือกรรมการ 
 ที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานในชวงเวลานั้น ๆ พิจารณาตัดสินใจตามระเบียบและวิธีการประเมิน ถามิอาจพิจารณา
ไดในทนัทีใหแจงผูมีอํานาจตัดสินใจพิจารณา แตหากไมสามารถพิจารณาไดใหดําเนินการประเมนิไปกอนแลวจึงนํา
เรื่องเขาประชุมในคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือพิจารณาในภายหลัง 

 9. การกรอกและรวมคะแนน  
  เจาหนาที่กรอกและรวมคะแนนท่ีไดรับแตงตั้งทั้ง 2 ชุด ทําหนาที่รวมคะแนนจากการประเมิน
ตามหลักเกณฑการเลือกสรร และจัดลําดับที่ของผูสอบผานตามเกณฑการตัดสินที่ระบุไวในประกาศรับสมัครสอบ 
โดยการกรอกและรวมคะแนน ตลอดจนการจัดลําดับที่ เจาหนาที่ทั้ง 2 ชุด ตองดําเนินการอยางเอกเทศ เปนอิสระ
จากกัน และตรวจทานผลคะแนนซึ่งกันและกัน สําหรับกรณีที่ประกาศรับสมัครกําหนดการประเมินเปน 2 ครั้ง 
สวนราชการก็จะตองดําเนินการกรอกและรวมคะแนน และประกาศผลเปน 2 ครั้งเชนกัน 
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10. การประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร  
 
 เม่ือเจาหนาที่ที่ไดรับแตงตั้งใหกรอกและรวมคะแนน ซึ่งไดจัดลําดับที่ของผูสอบผานแลวใหจัดทําประกาศ
รายชื่อผูผานการเลือกสรรเสนอประธานกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อรายงานใหหัวหนาสวน
ราชการทราบ และหัวหนาสวนราชการลงนามในประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรตอไป โดยกําหนดใหบัญชี
รายชื่อผูผานการเลือกสรรมีอายุตามที่สวนราชการเห็นสมควร แตทั้งนี้ตองไมเกิน 2 ป นับแตวันประกาศรายชื่อผู
ผานการเลือกสรร 

 11. การเรียกผูผานการเลือกสรรมารายงานตัว 
 สวนราชการตองเรียกผูผานการเลือกสรรมารายงานตัวและจัดจางตามจํานวนอัตราวางภายในระยะเวลาของ
อายุบัญชี แตในกรณีที่สวนราชการมีเหตุผลความจําเปนที่จะจัดจางพนักงานราชการภายหลังจากบัญชีฯ หมดอายุ 
สวนราชการตองมีการเรียกผูผานการเลือกสรรมารายงานตัวภายในระยะเวลาของอายุบัญชี และการทําสัญญาจาง
ตองดําเนินการภายใน 30 วันนับจากวันที่บัญชีหมดอายุ 
 
ข้ันตอนการทําสัญญาจางพนักงานราชการ 

 1. เมื่อสวนราชการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการไดแลว สวนราชการตองจัดทําสัญญาจางผูผาน

การเลือกสรรในแนวทางตอไปนี้  

 1.1 สวนราชการทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร ดวยแบบสัญญาจางตามที่กําหนด แนบทาย

ประกาศ คพร. เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญา

จางของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 โดยมีระยะเวลาการจางตามความจําเปนหรือความเหมาะสมกับภาระงาน 

หรือตามระยะเวลาสิ้นสุดของงานหรือโครงการ เชน 2 เดือน 3 เดือน หรือ 2 ป 3 ป แตตองไมเกิน 4 ป หรือไม

เกินระยะเวลาของกรอบอัตรากําลัง 

 1.2 เนื่องจากระบบพนักงานราชการ สวนราชการตองใชสัญญาจางในการบริหารจัดการพนักงาน

ราชการตลอดอายุสัญญา ดังนั้น สิ่งสําคัญของการทาํสัญญาจาง คือ การกรอกขอความ หรือจัดทํารายละเอียดตาง 

ๆ ในสัญญาจางใหมีความชัดเจน ครบถวน และสมบูรณ เชน คูสัญญา วันที่ทําสัญญา ชื่อตําแหนง ขอบขายงาน 

ระยะเวลาการจาง คาตอบแทน เหตุที่ทําใหสัญญาจางสิ้นสุด เปนตน ทั้งนี้ สวนราชการสามารถเพ่ิมเติมขอความใน

สวนของขอ 7 (4) และ (5) ของสัญญาจางจากที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

ขอ 28 กําหนดได 

 1.3 หัวหนาสวนราชการ หรือผูที่หัวหนาสวนราชการมอบหมายเปนผูลงนามในสัญญาจางในฐานะ

ของสวนราชการ กับคูสัญญา คือ พนักงานราชการ 
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  2. สวนราชการตองควบคุม หรือดูแลใหมีการปฏิบัติตามสัญญาจางในระหวางสัญญา เชน การหักภาษีเงิน

ได การดําเนินการกรณีมีการฝาฝนสัญญา เชน การเปดเผยความลับ หรือการละเมิดลิขสิทธิ์ของทางราชการ  

  3. กรณีที่สัญญาจางของพนักงานราชการสิ้นสุด และสวนราชการมีภาระงานซึ่งจําเปนตองตอสัญญาจาง

พนักงานราชการ สวนราชการตองทําสัญญาจางใหมตามแนวทางปฏิบัติของการทําสัญญาจางในครั้งแรก แตทั้งนี้

ตองเปนไปตามขอกําหนดเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามประกาศ คพร. เรื่อง แนวทางการประเมินผล

การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กลาวคือ ผูที่จะไดรับการตอสัญญาตองมีผล การปฏิบัติงานที่ผานการประเมิน

ดวยคะแนนเฉลี่ยยอนหลังไมเกิน 4 ป ไมต่ํากวาระดับดี 

ผลสําเร็จท่ีคาดหวัง 

  เปนขอมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดําเนินการสรรหาพนักงานราชการและลูกจางชั่วคราว 

Flow Chart ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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งานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามหีรือเลื่อนวิทยฐานะ 

  1. การดําเนินการประเมินใหมีวิทยฐานะชํานาญการ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 1.พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม (มาตรา 54) 
 2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและ 
เลื่อนวิทยฐานะ  
 ๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.๓/๑๔๔๔ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม 25๔๙ เรื่อง  
              หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ    
              (เพ่ิมเติม) 
 ๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2553 เรื่อง 
 การประเมินขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อใหมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
 ๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/ว 20 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559 เรื่อง  
การปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูชํานาญการ 
และการปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูชํานาญการ 
 ๖. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/ว 26 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2559 เรื่อง  
การปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูชํานาญการ  
และการปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ 
ครูชํานาญการ 
 ๗. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  

 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ขอ 8 (1) และขอ 13 

แบบฟอรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของวิทยฐานะชํานาญการ 

      2.1 แบบเสนอขอรับการประเมนิ (ก.ค.ศ.1) ทุกตําแหนง 

      2.2 แบบรายงานดานที่ 1 ดานวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรวิชาชีพ (ก.ค.ศ.2) 

      2.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3) 

      2.4 แบบประเมินดานที่ 1 (ก.ค.ศ.4) 

      2.5 แบบสรุปผลการประเมินดานที่ 1 (ก.ค.ศ..5) 

      2.6 แบบประเมนิดานที่ 2 และแบบบันทกึการประเมนิดานที่ 2 (ก.ค.ศ.6/1.1-6/1.3, ก.ค.ศ. 

6/2 และ ก.ค.ศ. 6/4 แลวแตกรณี) 

2.7  แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบงชี้ดานที่ 2 (ก.ค.ศ. 7/1, ก.ค.ศ. 7/2, ก.ค.ศ. 7/4 แลวแตกรณี) 

2.8  แบบสรุปผลการประเมินดานที่ 2 (ก.ค.ศ. 8/1, ก.ค.ศ. 8/2, และ ก.ค.ศ. 8/4 แลวแตกรณี) 
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   2.9 แบบประเมินดานที่ 3 และแบบบันทึกการประเมินดานที่ 3 (ก.ค.ศ.11/1.1,-11/1.3,ก.ค.

ศ.11/2 และ ก.ค.ศ. 11/4 แลวแตกรณ)ี 

   2.10แบบสรุปผลการประเมินดานที่ 3 (ก.ค.ศ. 14/1.1-14/1.3 แลวแตกรณี)  

ผลสําเร็จท่ีคาดหวัง 
 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะใหสูงข้ึน 

    

Flow Chart ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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