
    
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการสรรหาบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง  
อัตราจ้าง 
 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1  เพ่ือให้มีอัตราก าลังที่เพียงพอครอบคลุมกับปริมาณงาน  
1.2  เพ่ือให้ระบบและงานมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
ครอบคลมุการปฏิบัติงานทุกกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องกับองค์กรของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา  

3. นิยาม 
งานการสรรหาครูและบุคลากรทางการศึกษาหมายถึง การสรรหา จัดหา บุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้าง อัตราจ้าง ที่มีความส าคัญและจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
 พิจารณาอนุมัติการสรรหาบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง อัตราจ้าง 

 
4.2 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที ่

 ร่วมพิจารณา วางแผนการการสรรหาบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง        
อัตราจ้าง และจัดท าทะเบียนบุคลากรของทางโรงเรียน 

4.3  คณะกรรมการสรรหาบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง อัตราจ้าง มีหน้าที่ 
 ประชุมพร้อมกับส ารวจบุคลากรในองค์กรน าไปสู่การจัดอัตราก าลังที่ขาดแคลนพร้อมขอ

อนุมัติจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
 แต่งตั้งคณะกรรมการในการคัดเลือกสรรหาบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง  

อัตราจ้าง 
 ด าเนินการแต่งตั้งเป็นอัตราจ้างหรือลูกจ้าง 
 แจ้งเงื่อนไขภาระงานมาตรฐานคุณภาพงานเกณฑ์การประเมินข้อระเบียบแนวปฏิบัติของ

โรงเรียน 
 จัดท าปฏิทินการประเมินผลงานภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 ติดตามและสรุปรายงานผล 

 
 
 
 
 
 



    
 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสรรหาบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง อัตราจ้าง 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษา วิเคราะห์
บุคลากรที่ขาดแคลน
และจ าเป็นจ าเป็นใน
สถานศึกษา 

คณะกรรม 
การการ

ด าเนินการ
จัดสรรหา 

1.ส ารวจบุคลากรที่ขาดแคลน
และจ าเป็นจ าเป็นในสถานศึกษา 

เม.ย.-มี.ค. 
 

รายงานสถิติจ านวน
นักเรียน บุคลากร 
รายงานการสรุป
โครงการประจ าปีของ
โรงเรียน 

2. สรรหาเพื่อบรรจุ
บุคคลเข้าเป็น
บุคลากรทาง
การศึกษาใน
สถานศึกษา กรณีที่
ได้รับมอบอ านาจ
จาก อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1. 
ผู้อ านวยการ
โรงเรียน 
2.หัวหน้า
กลุ่มงาน
บริหารงาน
บุคคล 
  

1. ด าเนินการสรรหาเพื่อ
บรรจุบุคคลเข้าเป็น 
บุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้าง อัตราจ้าง ใน
สถานศึกษา กรณีที่ได้รับ
มอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

เม.ย.-มี.ค. 
 
 
 

 

1. เอกสาร ระเบียบ 
ข้อบังคับ สรรหาเพ่ือ
บรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้าง 
อัตราจ้าง ใน
สถานศึกษา  

3. การสอบแข่งขัน 
การสอบคัดเลือก
และการคัดเลือก
บุคลากรทางการ
ศึกษา ให้ด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการ ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

คณะกรรม 
การการ
ด าเนินการ
จัดสรรหา 

1. สอบแข่งขัน การสอบ
คัดเลือกและการคัดเลือก
บุคลากรทางการศึกษา ให้
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

เม.ย.-มี.ค. 
 
 
 
 

1. เอกสาร ระเบียบ 
ข้อบังคับ สรรหาเพ่ือ
สอบบรรจุบุคคลเข้า
รับราชการเป็น
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้าง อัตราจ้าง ใน
สถานศึกษา  

4. การบรรจุแต่งตั้ง 
ให้สถานศึกษาเสนอ
เหตุผลและความ
จ าเป็น ไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือขอ
ความเห็นชอบจาก 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
 
 
 
 
 

คณะกรรม 
การการ
ด าเนินการ
จัดสรร 
หา 

1. บรรจุแต่งตั้ง ให้
สถานศึกษาเสนอเหตุผล
และความจ าเป็น ไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือขอความ
เห็นชอบจากเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
 

เม.ย.-มี.ค. 
 

1. เอกสาร ระเบียบ 
ข้อบังคับ สรรหาเพื่อ
สอบบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้าง 
อัตราจ้าง ใน
สถานศึกษา 



    
 

 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
5. จ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวของ
สถานศึกษาได้ โดย
ใช้เงินรายได้ของ 
สถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่สถานศึกษา
ก าหนด    

ผู้รับผิดชอบ
งานจัดสรร
หา 
 

1.ด าเนินการจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวของสถานศึกษาได้ 
โดยใช้เงินรายได้ของ 
สถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาก าหนด   

เม.ย.-มี.ค. 
 

1. ทะเบียนจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวของ
สถานศึกษา 

6. ติดตามและสรุป
รายงานผล 

ผู้รับผิดชอบ
งานจัดสรร
หา 
 

1. ด าเนินการติดตามและ
สรุปรายงานผล 

เม.ย.-มี.ค. 
 

1. ทะเบียนจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวของ
สถานศึกษา 
2. แบบประเมินผล 
งาน 

  



    
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานสรรหาบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง อัตราจ้าง 
 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ครู และ
บุคลากร 
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YES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์บคุลากรที่ขาดแคลน
และจ าเป็นจ าเป็นในสถานศึกษา 

จ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราวของ
สถานศึกษาได้ 
โดยใช้เงินรายได้
ของ สถานศึกษา 

การบรรจุแต่งตั้ง 
ให้สถานศึกษา
เสนอเหตุผลและ
ความจ าเป็น 

การสอบแข่งขัน การ
สอบคัดเลือกและ

การคัดเลือกบุคลากร
ทางการศึกษา ทาง

การศึกษา 

สรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้าเป็น
บุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 

ติดตามและสรปุ
รายงานผล 


