
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

กิจกรรมจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร 



ข 
 

คำนำ 

เอกสารฉบับนี้เป็นเอกสารรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงานทรัพยากรมนุษย์  
กิจกรรมจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร  เพื่อจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ 
ตามโครงสร้างการบริหารของโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 

ท้ังนี้ในการดำเนินงานผู้จัดทำขอขอบพระคุณคณะผู้บริหารโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ท่ีช้ีแนะแนวทางแล
ะให้คำปรึกษา  จนผลการดำเนินงานในครั้งนี้ประสบผลสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นแนวทางการดำเนินงานในครั้งต่อไป 
 หากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดทำจะได้นำไปปรับปรุงในครั้งต่อไป 
 
 
              นางอัญชิสา   ยืนยง 
                             กลุ่มงานทรัพยากรมนุษย์ 
                                ผู้จัดทำ 
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สารบญั 

 
เรื่อง                           หน้า 
 
คำนำ            ก 
สารบัญ            ข 
รายงานสรุปผลแผนงานกิจกรรมจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร      1  

- สรุปผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดความสำเร็จ   3 
- จุดเด่นของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมครัง้นี้  4 

ภาคผนวก  6 
- แผนงานกิจกรรมจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร       7   
- คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร ปีการศึกษา 2564   11 
- ใบสมัครครู                   14 
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แบบรายงานผลการประเมิน แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
ฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาและบุคลากร โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 

ปีการศึกษา  2565 
*********************************************************************************************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทรัพยากรมนุษย์    ฝ่าย พัฒนาคุณภาพการศึกษาและบุคลากร  
ตอบสนองแผนพัฒนาโรงเรียน: พันธกิจข้อที่    6  ยุทธศาสตร์ข้อที่   9    เป้าหมายข้อที่ 3 
ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา สมศ.รอบ 4:  มาตรฐานที่ 2 ประเด็นที่    2.2  . 
ตอบสนองมาตรฐานของโรงเรียน : มาตรฐานที่ 2  ตัวบ่งชี้ที ่ 2.2    . 
 
ผู้รับผิดชอบ  1. นางอัญชิสา   ยืนยง  2. นางสาวจิตรลดา  โสนะชัย 
1. ระยะเวลาดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 2565 
2. เป้าหมาย    

2.1  เชิงปริมาณ       
ครูและบุคลากรโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ทุกคน ในปีการศึกษา  2565 

3.2  เชิงคุณภาพ   
     โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ มีจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ 
3.3  ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
      ร้อยละ 85 มีการจัดระบบสรรหาคัดเลือกครูและบุคลากร ท่ีชัดเจน ตรวจสอบได้ 

 
4. สรุปวิธีดำเนินการ (ที่ปฏบิัติจริง) 

การดำเนินงานมีการเตรียมแต่งต้ังคณะกรรมการรบัผิดชอบแผนงาน  
จัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องในจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร  เพื่อเป็นการดำเนินการอย่างเป็นระบบ 
พร้อมกับสรุปผลการดำเนินงาน  โดยดำเนินการดังต่อไปนี้ 

จัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร 
1. ข้ันวางแผน (P : PLAN) 
 1.1. ประชุมคณะกรรมการจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากรดังนี้ 
  1.1.1 เตรียมแต่งต้ังคณะกรรมการจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร 
  1.1.2 เตรียมประชุมคณะกรรมการจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร 
  1.1.3เตรียมจัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร 
 
2. ข้ันดำเนินการ (ภาระงานประจำ/ภาระงานร่วม/โครงการ) (D : DO) 
 2.1 จัดทำคำส่ังการจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร 
 2.2 ประชุมคณะกรรมการจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร 
 2.3 จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร 
 2.4 สำรวจอัตรากำลัง บุคลากรจากทุกฝ่าย 
 2.5 รวบรวมข้อมูลนำเสนอ ผู้อำนวยการและผู้จัดการ เพื่อขออนุมัติ  
 2.6 ประกาศรับสมัครบุคลากรตามอัตรากำลังท่ี ผู้อำนวยการและผู้จัดการ 

อนุมัติผ่านทางสถานีวิทยุ Facebook Website โรงเรียน   
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 2.7 เปิดรับสมัครบุคลากรตามอัตรากำลังท่ีผู้อำนวยการและผู้จัดการ 
อนุมัติผ่านทางสถานีวิทยุ Facebook Website โรงเรียน 

 2.8 แต่งต้ังคณะกรรมการสอบคัดเลือกภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 
สอบคัดเลือกภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 

 2.9 คณะกรรมการตรวจ ข้อสอบสอบคัดเลือก ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 
 2.10 ประกาศผลการสอบคัดเลือก ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 
 2.11 ทดลองปฏิบัติงานตามระเบียบการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 2.12 จัดทำแบบประเมินการทดลองงานตามระเบียบการปฏิบัติงานโรงเรียน 
 2.13 คณะกรรมการประเมินผลการทดลองงานของบุคลากร 
 2.14 คณะกรรมการประเมินสรุปผลการทดลองงานของบุคลากรเสนอ 

ผู้อำนวยการและผู้จัดการ เพื่อขออนุมัติบรรจุแต่งต้ัง 
 2.15 ประสานงานกับงานวัดผลประเมินผลและทะเบียน ฝ่ายวิชาการ 

เพื่อจัดทำเอกสารบรรจุแต่งต้ังและนำส่งท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือหน่วยงานต้นสังกัด 
 2.16 สรุปผลการสรรหาคัดเลือกบุคลากรท่ีสอบผ่านและไม่ผ่านการทดลองงาน 
3. ข้ันตรวจสอบ/ติดตาม/ประเมินผล 
 3.1 ตรวจสอบติดตามการดำเนินการตามแผนงาน 
 3.2 ปรับปรุงแก้ไข ดำเนินงาน 

ตามแผนงานจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากรท่ียังไม่สมบูรณ์ 
4. ข้ันสรุป/รายงาน/ปรับปรุง/พัฒนา 
 4.1 สรุปผลการจัดระบบการพัฒนาบุคลากร 
 4.2 นำผลการประเมินวางแผนเพื่อปรับปรุงและพัฒนาให้มีการศึกษาต่อไป 

5. งบประมาณ 
ต้ังไว้  4,200 บาท  จ่ายจริง     -      บาท    คงเหลือ    4,200      บาท 

เกินงบประมาณท่ีต้ังไว้............-................บาท  เนื่องจาก  
งบประมาณไม่ได้ใช้เนื่องจากใช้แฟ้มเก่าปีการศึกษา 2564      
     
6. วิธีการติดตาม/เคร่ืองมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 6.1  เคร่ืองมือ   
  1.  แบบสรุปการสำรวจเครื่องแต่งกายครู และบุคลากร ปีการศึกษา 2565 
  2.  สถิติการออกนอกบริเวณโรงเรียนของครู บุคลากรและเจ้าหน้าท่ี  ปีการศึกษา 2565 
  3.  สรุปการเข้าร่วมกิจกรรม  ประจำปีการศึกษา  2565 
  4.  สรุปการขาด ลา  มาสาย  ของครู และบุคลากร ประจำปีการศึกษา 2565 
  6.2  วิธีติดตาม  
  1.  ทะเบียนครูใหม่ประจำปีการศึกษา  2565 

2.  ทะเบียนการบรรจุครูใหม่ปีการศึกษา  2565 
 6.3 แหล่งข้อมูล (ในภาคผนวก)  

1.  ทะเบียนครูและบุคลากรใหม่ ปีการศึกษา 2565 
  2.  ทะเบียนการบรรจุครูและบุคลากรปีการศึกษา  2565 
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  3.  สำเนาใบสมัครเป็นครูและบุคลากรโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ ปีการศึกษา 2565 
7. สรุปผลการดำเนินงาน 
 

ท่ี 
ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของโคร
งการ 

สภาพความสำเร็จ 
ผลการดำเนินงาน 

บรรลุ ไม่บรรลุ 
1 ร้อยละ 85 

มีการจัดระบบสรรหาคัดเลือกครู
และบุคลากร ท่ีชัดเจน 
ตรวจสอบได้ 
 

✓      
จากการประเมินผลการจัดระบบสรรหาคั
ดเลือกครูและบุคลากรโรงเรียนมารีย์อนุส
รณ์  ปีการศึกษา  2565  
เป็นไปอย่างชัดเจน และตรวจสอบได้ 
ร้อยละ 100 
เนื่องจากมีการแต่งต้ังคณะกรรมการในกา
รจัดสรรหาครู และบุคลากร 
และมีการสอบสัมภาษณ์โดย 
คณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้องตามกระบวนกา
รสรรหาอย่างเป็นระบบและชัดเจน 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 

 
 

 
ลำดับที่   4     หน่วยงาน   งานทรัพยากรมนุษย์ ฝ่าย   พัฒนาคุณภาพการศึกษาและบุคลากร 
ตอบสนองแผนพัฒนาโรงเรียน: พันธกิจข้อที่    6  ยุทธศาสตร์ข้อที่   9    เป้าหมายข้อที่ 3 
ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา สมศ.รอบ 4:  มาตรฐานที่ 2 ประเด็นที่    2.2  . 
ตอบสนองมาตรฐานของโรงเรียน : มาตรฐานที่ 2  ตัวบ่งชี้ที ่ 2.2    . 
 

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาดำเนินง
าน 
(วัน/เดือน/ปี) 

วัตถุประสงค์  
 - 
เพื่อจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคล
ากรให้มีประสิทธิภาพ 
 
เป้าหมายเชิงปริมาณ :  
 - ครูและบุคลากรทุกคน 
ในโรงเรียน 
มารีย์อนุสรณ์ 
 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ :  
 - ร้อยละ 86 
มีการจัดระบบสรรหาคัดเลือกครู
และบุคลากร ท่ีชัดเจน 
ตรวจสอบได้ 
 
 
เคร่ืองมือการติดตาม : 
 1. 
รายงานสรุปผลการสรรหาคัดเลือ
กบุคลากร 
 2. 
แบบประเมินผลการทดลองงาน  
 3. แบบสำรวจอัตรากำลัง 
 

1. จัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร 
1. ข้ันวางแผน (P : PLAN) 
 1.1. 
ประชุมคณะกรรมการจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุ
คลากรดังนี้ 
  1.1.1 เตรียมแต่งต้ังคณะ 
กรรมการจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร 
  1.1.2 เตรียมประชุมคณะ 
กรรมการจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร 
 
 1.1.3เตรียมจัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการ
จัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร 
 
2. ข้ันดำเนินการ 
(ภาระงานประจำ/ภาระงานร่วม/โครงการ) (D 
: DO) 
 2.1 
จัดทำคำส่ังการจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากร 
 2.2 
ประชุมคณะกรรมการจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุ
คลากร 
 2.3 
จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบสรรหา
คัดเลือกบุคลากร 
 2.4 สำรวจอัตรากำลัง บุคลากรจากทุกฝ่าย 

 
 
23-30 มี.ค. 65 
 
23-30 มี.ค. 65 
 
23-30 มี.ค. 65 
 
23-30 มี.ค. 65 
 
 
 
 
23-30 มี.ค. 65 
 
1-10 เม.ย. 65 
 
6-31 ม.ค. 65 
 
6-31 ม.ค. 65 
6-31 ม.ค. 65 
 
3 ก.พ.-30 มี.ค. 
65 
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วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาดำเนินง
าน 
(วัน/เดือน/ปี) 

 2.5 รวบรวมข้อมูลนำเสนอ 
ผู้อำนวยการและผู้จัดการ เพื่อขออนุมัติ  
 2.6 
ประกาศรับสมัครบุคลากรตามอัตรากำลังท่ี 
ผู้อำนวยการและผู้จัดการ 
อนุมัติผ่านทางสถานีวิทยุ Facebook Website 
โรงเรียน   
 2.7 
เปิดรับสมัครบุคลากรตามอัตรากำลังท่ีผู้อำนวย
การและผู้จัดการ อนุมัติผ่านทางสถานีวิทยุ 
Facebook Website โรงเรียน 
 2.8 
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบคัดเลือกภาคทฤษฎีแล
ะภาคปฏิบัติ 
 2.9 คณะกรรมการตรวจ 
ข้อสอบสอบคัดเลือก ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 
 2.10 ประกาศผลการสอบคัดเลือก 
ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 
 2.11 
ทดลองปฏิบัติงานตามระเบียบการปฏิบัติงานขอ
งโรงเรียน 
 2.12 
จัดทำแบบประเมินการทดลองงานตามระเบียบก
ารปฏิบัติงานโรงเรียน 
 2.13 
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองงานของบุ
คลากร 
 2.14 
คณะกรรมการประเมินสรุปผลการทดลองงานข
องบุคลากรเสนอ ผู้อำนวยการและผู้จัดการ 
เพื่อขออนุมัติบรรจุแต่งต้ัง 
 2.15 
ประสานงานกับงานวัดผลประเมินผลและทะเบีย
น ฝ่ายวิชาการ 

3 ก.พ.-30 มี.ค. 
65 
 
 
9-30 มี.ค. 65 
 
16-24 เม.ย. 65 
 
16-24 เม.ย. 65 
 
27 เม.ย. 65 
 
20-30 เม.ย. 65 
 
20-30 เม.ย. 65 
 
20-30 เม.ย. 65 
 
 
1-15 พ.ค. 65 
 
 
 
 
1-15 พ.ค. 65 
 
 
1-15 พ.ค. 65 
 
1-15 พ.ค. 65 
 
ทุกครั้งท่ีมีการจำห
น่ายบุคลากร 
รายภาคเรียนและ
ปีการศึกษา 2565 
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วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาดำเนินง
าน 
(วัน/เดือน/ปี) 

เพื่อจัดทำเอกสารบรรจุแต่งต้ังและนำส่งท่ีสำนัก
งานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือหน่วยงานต้นสังกัด 
 2.16 
สรุปผลการสรรหาคัดเลือกบุคลากรท่ีสอบผ่านแ
ละไม่ผ่านการทดลองงาน 
3. ข้ันตรวจสอบ/ติดตาม/ประเมินผล 
 3.1 
ตรวจสอบติดตามการดำเนินการตามแผนงาน 
 3.2 ปรับปรุงแก้ไข ดำเนินงาน 
ตามแผนงานจัดระบบสรรหาคัดเลือกบุคลากรท่ี
ยังไม่สมบูรณ์ 
4. ข้ันสรุป/รายงาน/ปรับปรุง/พัฒนา 
 4.1 สรุปผลการจัดระบบการพัฒนาบุคลากร 
 4.2 
นำผลการประเมินวางแผนเพื่อปรับปรุงและพัฒ
นาให้มีการศึกษาต่อไป 
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แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 
หน่วยงาน ทรัพยากรมนุษย์(จัดระบบสรรหาและคัดเลือกบุคลากร)     
ฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาและบุคลากร        

ลำดับ รายการ ขั้นกำหนดมาตรฐาน/คุณลักษณะเฉพาะคุณภาพ 
ราคาต่อหน่วย 

จำนวนหน่วย 

บาท สต. 

1 
กระดาษ A4 
(จัดพิมพ์ข้อสอบทดสอบความรู้) 

70 แกรม “ IQ BRAND” 120   10 

2 แฟ้มเก็บทะเบียนครูใหม่ แฟ้มสันกว้าง F4 3นิ้ว 200   10 

3 หมึกปริ้น   500   2 

รวมประมาณการค่าใช้จ่าย (สี่พันสองร้อยบาทถว้น) 
 
 
 

สรุปประเภทงบประมาณ 
 งบโรงเรียน 4,200  บาท   งบจัดหา -  บาท 
 รวมเป็นเงิน  4,200  บาท 
 
 

    ผู้เสนอ 
   
 ................... ............................ 
(นางอัญชิสา   ยืนยง  ) 
ผู้รับผิดชอบงานจัดระบบสรรหาและคัดเลือก 

ผู้พิจารณา 
 
............................................... 
( นายสมบัติ  พิมพ์จันทร์ ) 
รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาฯ 
 

ผู้เห็นชอบ 

 
............................................. 
( ซิสเตอร์จำนันท์  ไพรงาม ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 

ผู้อนุมัติ 

 
............................................. 
(บาดหลวงสุรชัย  เจริญพงศ์) 
ผู้จัดการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 
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รูปภาพประกอบกิจกรรม 
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ประกาศรับสมัครครู ผ่าน Facebook และ Website โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรมาสมัครงานตำแหน่งครูโรงเรยีนมารีย์อนุสรณ์ 
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แนะนำครูใหม่ประจำปีการศึกษา 2565 
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ปฐมนิเทศครูใหม่ 
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ประกาศรายชื่อครูท่ีได้รับการบรรจุในปีการศึกษา 2565 
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