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ค ำน ำ 
การจัดท าคู่มือหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทาง  

การปฏิบัติงานด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของโรงเรียนวัดควนธานี สังกัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาตรัง เขต 2 ซึ่งปัจจุบันหลักเกณฑ์ หรือระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้มีการปรับเปลี่ยนแก้ไข เพิ่มเติมมาอย่างต่อเนื่อง ดังนั้น เพื่อให้การบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลในสถานศึกษามีความชัดเจน ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกฎหมาย เกิดประสิทธิภาพส่งผล  
ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา จึงต้องมีการสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ   
และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล จึงได้จัดท าคู่มือการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของสถานศึกษา 

ขอขอบคุณคณะผู้จัดท าตลอดจนผู้เกี่ยวข้องที่ท าให้คู่มือเล่มนี้แล้วเสร็จด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
เอกสารคู ่มือเล่มนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
สถานศึกษา ซึ่งจะได้ใช้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และเป็นมาตรฐาน ต่อไป 

 
      โรงเรียนวัดควนธานี 



9. งานสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ 

 การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ ตามระเบียบสĞานักนายกรัฐมนตรีวŠาดšวย พนักงานราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกšไขเพ่ิมเติมและตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  ลงวันท่ี ๑๑ 

กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑŤวิธีการ และเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ  และแบบ

สัญญาจšางของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการดĞาเนินการเกี่ยวกบัพนักงานราชการ  สังกัด

สĞานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ และตามระเบียบที่เกี่ยวขšอง เพ่ือใหšการดĞาเนินการ 

เปŨนไปดšวยความเรียบรšอยบริสุทธ์ิยุติธรรม ไดšบุคคลท่ีมีความรูšความสามารถ และมีความเหมาะสมกับตĞาแหนŠง  

ไดšบุคคลท่ีมีความรูšความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความเทŠาเทียม ในโอกาส และประโยชนŤของทางราชการ  

เปŨนสĞาคัญ และดšวยกระบวนการท่ีไดšมาตรฐาน ยุติธรรมและโปรŠงใส เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทาง  

การบริหารกิจการบšานเมืองท่ีดี ดĞาเนินการโดยตรวจสอบกรอบอัตรากĞาลังพนักงานราชการท่ีคณะกรรมการ

บริหารพนักงานราชการ (คพร.) อนุมัติเสนอผูšอĞานวยการสĞานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาดĞาเนินการ  

แตŠงต้ังคณะกรรมการดĞาเนินการสรรหา และเลือกสรร โดยดĞาเนินการตามประกาศ คณะกรรมการการบริหาร

พนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑŤวิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรร  พนักงานราชการ และแบบ

สัญญาจšางของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 และแนวทางการดĞาเนินการเกี่ยวกับ พนักงานราชการ พ.ศ. 2560 

ของสĞานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ประกาศรับสมคัรคัดเลือก และเลือกสรร และรับสมัคร

คัดเลือก และเลือกสรรพนักงาน ราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของ

ตĞาแหนŠง ระยะเวลาจšาง คŠาตอบแทน ท่ีไดšคุณสมบัติของผูšมีสิทธ์ิสมัคร หลักเกณฑŤและวิธีการสรรหา และ

เลือกสรร เกณฑŤการตัดสิน และเงื่อนไข การจšางอื่น ๆ ใหšมีระยะเวลาแพรŠขŠาวไมŠนšอยกวŠา 5 วันทĞาการ กŠอน

กĞาหนดวันรับสมคัร และกĞาหนดระยะเวลา ในการรับสมคัรไดšตามความเหมาะสม แตŠทั้งนี้ตšองไมŠนšอยกวŠา 5 วัน

ทĞาการ ประกาศรายชื่อผูšมีสิทธ์ิเขšารับการประเมินสมรรถนะ ดĞาเนินการสรรหา และเลือกสรรดšวยวิธีการ

ประเมินสมรรถนะ คณะกรรมการการดĞาเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการดĞาเนินการตŠอหัวหนšา 

สŠวนราชการ ประกาศรายชื่อผูšผŠานการคัดเลือก และเลือกสรรเพื่อจัดจšางเปŨนพนักงานราชการทั่วไป  สĞานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทĞาสัญญาจšาง ตามแบบที่คณะกรรมการบริหารพนักงาน  ราชการกĞาหนด (คพร.) 

สถานศึกษาจัดทĞาคĞาส่ังมอบหมายงาน ตŠอผูšอĞานวยการสĞานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึ กษา กรณีที่สŠวนราชการมี

ตĞาแหนŠงวŠาง และไมŠมีบัญชีผูšผŠานการเลือกสรรพนักงานราชการ อาจใชš  บัญชีผูšผŠานการเลือกสรรพนักงาน

ราชการของสŠวนราชการอ่ืนไดšซ่ึงตĞาแหนŠงท่ีขอใชšบัญชีและตĞาแหนŠง ท่ีขึ้นบัญชีจะตšองมีลักษณะงานเหมือนกัน

หรือคลšายคลึงกัน และตšองมีคุณสมบัติเฉพาะสĞาหรับตĞาแหนŠง อยŠางเดียวกันหรือคลšายคลึงกัน
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