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๑ 

 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติการสรรหา และเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบ      
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและ
เงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และ
แนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๙  
๓. ขอบข่ายงาน 
  การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรร
พนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการดำเนินการเกี่ ยวกับ
พนักงานราชการ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๙ และตามระเบียบ             
ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ 
และมีความเหมาะสมกับตำแหน่ง ได้บุคคลที่มีความรู ้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความเท่าเทียม         
ในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ และด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส 
เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ การสรรหา หมายความว่า การเสาะแสวงหาบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติอ่ืน ๆ 
ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ส่วนราชการกำหนดจำนวนหนึ่ง เพ่ือที่จะทำการเลือกสรร 
  ๔.๒ การเลือกสรร หมายความว่า การพิจารณาบุคคลที่ได้ทำการสรรหาทั้งหมด และทำการ
คัดเลือกเพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุด 
  ๔.๓ พนักงานราชการทั่วไป หมายความว่า พนักงานราชการในกลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ตรวจสอบกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) 
อนุมัติเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาดำเนินการ 
  ๕.๒ แต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา และเลือกสรร โดยดำเนินการตามประกาศ
คณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ เรื ่องหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื ่อนไขการสรรหา และเลือกสรร
พนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับ
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๖๐ ของสำนักงานคระกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๕.๓ ประกาศรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรร และรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรรพนักงาน
ราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทน
ที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหา และเลือกสรร เกณฑ์การตัดสิน และเงื่อนไข



 

๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

การจ้างอ่ืน ๆ ให้มีระยะเวลา แพร่ข่าวไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ ก่อนกำหนดวันรับสมัคร และกำหนดระยะเวลา
ในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสม แต่ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ 
  ๕.๔ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
  ๕.๕ ดำเนินการสรรหา และเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 
  ๕.๖ คณะกรรมการการดำเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการดำเนินการต่อหัวหน้า    
ส่วนราชการ 
  ๕.๗ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
  ๕.๘ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำสัญญาจ้าง ตามแบบที่คณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการกำหนด (คพร.)  
  ๕.๙ สถานศึกษาจัดทำคำสั่งมอบหมายงาน ต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๑๐ กรณีที่ส่วนราชการมีตำแหน่งว่าง และไม่มีบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการ อาจใช้
บัญชีผู ้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอื ่นได้ ซึ ่งตำแหน่งที่ขอใช้บัญชี และตำแหน่ง          
ที่ขึ ้นบัญชี จะต้องมีลักษณะงานเหมือนกันหรือคล้ายคลึงกัน และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง    
อย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

วิเคราะหต์รวจสอบอัตรากำลังและการได้รับจดัสรรอัตราจ้าง 

พนักงานราชการ เสนอ ผอ.สพท พิจารณาการใช้อัตรา 

สพท. ดำเนินการคัดเลือกและเลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป 

 

ทำสัญญาจ้างและส่งตัวพนักงานราชการที่ไดร้ับคัดเลือกและเลือกสรร 
ไปปฏิบตัิหน้าที่ตามตำแหน่งต่อไป 

ส่งสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้าง ให้กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ และผู้เกีย่วข้อง 

คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพิจารณากำหนดวิธีการ เงื่อนไข 

รายละเอียด ท่ีกำหนดในประกาศรับสมคัร 



 

๓ 

 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ สัญญาจ้างพนักงานราชการ 
  ๗.๒ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ เรื่องการ
กำหนดลักษณะงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ  พ.ศ.
๒๕๕๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง
หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงาน
ราชการ พ.ศ.๒๕๕๒ 
  ๘.๔ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๕๑๑/๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน 
๒๕๕๙ เรื่องการมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
  ๘.๕ คู่มือการบริหารงานพนักงานราชการ ๒๕๕๕ 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การดำเนินการสรรหาเป็นอำนาจของผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๕๑๑/
๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๕๙ เรื่องการมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงาน
ราชการ 
 ๒. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้มีอำนาจทำสัญญาจ้าง  แทนเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๓. ผู้อำนวยการสถานศึกษา ผู้บังคับบัญชา และมอบหมายหน้าที่ 
  



 

๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ  
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือดำเนินการสรรหาบุคคลทั่วไปเป็นลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาตรงตาม
ความต้องการ และจำเป็นด้วยความยุติธรรม 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ๓.๑ เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงาน
กับบุคคลภายนอกทั่วไป ซึ่งจะมีการดำเนินการทั้งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ที่จ้างจาก
เงินงบประมาณรายจ่าย 
  ๓.๒ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ต้องจ้างตามระยะเวลาการจ้าง      
ไม่เกินปีงบประมาณ หรือตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังได้ให้ความเห็นชอบ 
  ๓.๓ อัตราจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ให้เป็นอัตรากำลังของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยรวม 
๔. คำจำกัดความ 
  เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่รัฐบาลจัดสรรให้แก่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
  คุณสมบัติทั่วไปของลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณ 
   ๑) ลูกจ้างชั ่วคราวปฏิบัติหน้าที ่ครูผู ้สอน ต้องมีคุณสมบัติทั ่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมโดยอนุโลม 
และมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามแนวปฏิบัติการดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราว ที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
   ๒) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือสถานศึกษา นอกจาก ๑) 
ต้องมีคุณสมบัติตามที่กระทรวงการคลังกำหนด เว้นแต่ระเบียบกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกำหนดเป็นอย่างอ่ืน  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบอัตราลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ ที่ได้รับ
จัดสรรทุกตำแหน่ง เพ่ือเตรียมดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
  ๕.๒ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายที่จ้างอยู่เดิม  
   ๑) เมื ่อส ิ ้นสุดสัญญาจ้างให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาหรือสถานศึกษา แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงิน
งบประมาณรายจ่าย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐  
   ๒) คณะกรรมการที ่ได้รับการแต่งตั ้งดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง
ชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ทุกตำแหน่งที่จ้างอยู่เดิม 
   ๓) สถานศึกษารายงานผลการประเมินต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  



 

๕ 

 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   ๔) สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ดำเนินการทำสัญญาจ้างให้กับลูกจ้างชั ่วคราวผู้ผ่าน     
การประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา    
ขั้นพ้ืนฐานแล้ว  
    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว ในสำนักงาน
เขตพื ้นที ่การศึกษา และลูกจ้างชั ่วคราวในสถานศึกษา ตำแหน่งครูผู ้สอน บุคลากรวิทยาศาสตร์และ
คณิตศาสตร์ เจ้าหน้าที่ธุรการ (โครงการคืนครูให้นักเรียน ค่าจ้าง ๑๕,๐๐๐ บาท) และพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 
    ผู้อำนวยการสถานศึกษา ลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่ง ยกเว้น ตำแหน่ง
ครูผู ้สอน บุคลากรวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ เจ้าหน้าที่ธุรการ (โครงการคืนครูให้นักเรียน ค่าจ้าง 
๑๕,๐๐๐ บาท) และพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 
    ผู้อำนวยการสถานศึกษา เฉพาะโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยลงนาม
สัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่ง 
   ๕) ส่งมอบสัญญาจ้างที่ครบถ้วนสมบูรณ์พร้อมเอกสารประกอบการทำสัญญาจ้างให้กลุ่ม
บริหารงานการเงิน และสินทรัพย์ และผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป 
  ๕.๓ การจ้างลูกจ้างชั ่วคราวจากเงินงบประมาณของอัตราว่างระหว่างปีที ่ไม่ต้องรายงานคืน
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรืออัตราว่างที่ได้รับจัดสรรคืนจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๑) แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
    (๑) กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
จำนวนไม่น้อยกว่า ๗ คน ประกอบด้วย 
     - ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นประธาน 
     - รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นกรรมการ 
      ที่รับผิดชอบบริหารงานบุคคล 
     -  ผู้บริหารสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ 
     -  ข้าราชการครูในสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ 
     -  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นกรรมการและเลขานุการ 
    (๒) กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ดำเนินการ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา จำนวนไม่น้อย
กว่า ๕ คน ประกอบด้วย 
     - ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือ เป็นประธานกรรมการ 
      รองผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
     - ข้าราชการครูในสถานศึกษา เป็นกรรมการ 
     - ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นกรรมการ 
      จำนวน ๒ คน 
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     - ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
      เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล 
   ๒) ประกาศรับสมัครสรรหาก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน และรับสมัครไม่น้อยกว่า      
๗ วัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) โดยกำหนดรายละเอียด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาลูกจ้าง
ชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐  
   ๓) ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ 
   ๔) ทำสัญญาจ้างตามระยะเวลาที่ทางราชการกำหนดโดยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา หรือผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้าง แล้วแต่กรณี 
   ๕) กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ดำเนินการสรรหา ให้รายงานผลการดำเนินการให้สำนักงาน     
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
   ๖) กลุ่มบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้างให้กลุ่มบริหารงานการเงิน และ
สินทรัพย์ และผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินการต่อไป 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  กรณีดำเนินการสรรหา 
 

 
 
  

สำรวจอัตรา/เงินจัดสรรที่จะใช้จ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

สพท. /โรงเรียนประกาศ 

ประชาสมัพันธ์ว่าประสงค์จ้างบุคคลภายนอก
ปฏิบัติงาน 

สพท. /โรงเรียนพิจารณาคัดเลือกบุคคล 

ผอ.เขต/ผอ.สถานศึกษา 
ลงนามในสัญญาจ้าง 

กลุ่มบรหิารงานบุคคลนำสญัญาจ้าง/คำสั่งจ้าง 

ให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และผู้เกี่ยวข้อง 



 

๗ 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ ประกาศสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา/สถานศึกษาแต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินผล         
การปฏิบัติงาน 
  ๗.๒ แบบประเมินลูกจ้างชั่วคราว 
  ๗.๓ สัญญาจ้าง 
  ๗.๔ ประกาศรับสมัคร ประกาศการขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชี 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๕๘ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๕ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏิบัติการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ และหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติการจ้างผู้ที่มีอายุครบ 
๖๐ ปีบริบูรณ์แล้ว เป็นลูกจ้างชั่วคราว 
  ๘.๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ๑๑๒๐/๒๕๖๐ ลงงันที่ ๒๔ กรกฎาคม 
๒๕๖๐ เรื่องการมอบอำนาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒    
ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราว สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๕ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  ๘.๖ คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที่  ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั ่ง ณ วันที ่ ๒๔ 
สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ต่อไป 
  



 

๘ 
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๑. ชื่องาน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สกถานศึกษา เพื่อความถูกต้อง และรวดเร็วสนองตอบความต้องการ   
ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
๔. คำจำกัดความ 
  เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้ เป็นกรรมสิทธิ์
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใดที่ต้องนำส่งคลัง แต่มีกฎหมาย
อนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สถานศึกษาที่ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณ ให้จัดทำข้อมูลเสนอ    
ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยชี้แจงเหตุผลความจำเป็นพร้อมรายละเอียดที่เกี ่ยวกับ การขอจ้าง 
ตำแหน่งที่จะจ้าง ระยะเวลาการจ้าง อัตราค่าจ้าง จำนวนอัตราที่ขอจ้าง และเงื่อนไขการจ้างเพื่อปฏิบัติหน้าที่ ใด 
พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ทั้งนี ้ การกำหนดตำแหน่ง และเงื ่อนไขการจ้างลูกจ้างชั ่วคราว กรณีเป็นงานในหน้าที่         
ของตำแหน่งข้าราชการ ให้ใช้ชื่อตำแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งเหมือนตำแหน่งข้าราชการ และกรณี
เป็นงานในหน้าที ่ของลูกจ้างประจำ ให้ใช้ช ื ่อตำแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งเหมือนตำแหน่ง
ลูกจ้างประจำ โดยอนุโลม 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ดังนี้ 
   ๑) กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมขาดจากเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด (นับรวมอัตรา
จ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึง
ประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 
   ๒) กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีเหรือเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด (นับรวม
อัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระ ให้จ้างได้   
ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 
   ๓) เพิ่มจำนวนอัตราจ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุด      
ที่ทางราชการจะได้รับ ในกรณีจ้างเพ่ือทดแทนอัตรากำลังข้าราชการครู เมื่อได้จัดสรรคืนแล้วให้เลิกจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวดังกล่าวทันที 
   ๔) อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราขั้นต่ำของตำแหน่ง และวุฒิตามที่ระทรวงการคลัง
กำหนด และไม่มีการเลื่อนข้ันค่าจ้าง 
   ๕) ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ  



 

๙ 
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  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมข้อมูลการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงิน    
นอกงบประมาณของโรงเรียนในสังกัด และจัดทำบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช ้จ ่ายจากเงิน
นอกงบประมาณเป็นภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.๑ – ลจ.๕ แล้วแต่กรณี ส่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขอนอนุมัติกรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการรวบรวม
ข้อมูลส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการ ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา แจ้งสถานศึกษาดำเนินการสรรหา เมื ่อได้ร ับแจ้งอนุมัติ         
ของกรมบัญชีกลางจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุมัติแล้ว 
  ๕.๕ สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา จำนวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย 
   ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือ   เป็นประธานกรรมการ 
    รองผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๒) ข้าราชการครูในสถานศึกษา   เป็นกรรมการ 
   ๓) ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นกรรมการ 
    จำนวน ๒ คน 
   ๔) ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ  เป็นกรรมการและเลขานุการ 
    เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล 
  ๕.๖ ประกาศรับสมัคร ให้นำหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างจาก    
เงินงบประมาณรายจ่ายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  ๕.๗ ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
  ๕.๘ ทำสัญญาจ้าง โดยผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้ว่าจ้าง 
  ๕.๙ รายงานผลการดำเนินการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  



 

๑๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 

สถานศึกษาประกาศรับสมัคร 

ทำสัญญาจ้างโดย ผอ. โรงเรียน เป็นผู้ว่าจ้าง 
 

รายงาน สพท. ทราบ 
 

สถานศึกษาดำเนินการคดัเลือก 

สพท. รวบรวมและจดัทำบัญชีรายละเอียดการจา้งฯ เป็นภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.๑-๕ 
ส่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อขออนุมัตกิรมบัญชีกลาง 

สถานศึกษาท่ีประสงค์ขอจ้างลูกจา้งช่ัวคราวโดยใช้จ่าย 
จากเงินนอกงบประมาณ จัดทำรายละเอยีดเสนอไปยัง 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

สพฐ. แจ้ง การอนุมัติจากกรมบญัชี ให้ สพท. ทราบ 

สพท. แจ้ง สถานศึกษาดำเนินการสรรหาต่อไป 



 

๑๑ 

 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบ ลจ. ๑ – ลจ. ๕ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๓/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ 
เรื่องระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒  
  ๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
  ๘.๓ คำสั่ง สพฐ.ที่ ๑๑๒๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่องการมอบอำนาจเกี่ยวกับ
ลูกจ้างชั่วคราว 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒     
ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราว สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบ และถูกต้องครบถ้วน 
 
๙. ตัวอย่างการจัดทำแบบ ลจ.๑ – ลจ.๕ 
 



 

12 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

๑๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน  
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวปฏิบัติ และเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง 
๓. ขอบข่ายงาน 
  เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงาน        
กับบุคคลภายนอกทั่วไป ซึ่งจะมีการดำเนินการในสถานศึกษา ที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยอนุโลม 
  ๔.๒ ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานในสถานศึกษา นอกจาก ๔.๑ ต้องมีคุณสมบัติตามที่กระทรวงการคลัง
กำหนด เว้นแต่ระเบียบกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกำหนดเป็นอย่างอ่ืน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลอัตรากำลังครู ชี้แจงเหตุผลความจำเป็น เพ่ือจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
  ๕.๒ เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  ๕.๓ เสนอขอความเห็นชอบจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยชี้แจงเหตุผลความจำเป็น    
พร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวกับการขอจ้าง ระยะเวลาการจ้าง อัตราค่าจ้าง จำนวนอัตราที่ของจ้าง และเงื่อนไข
การจ้างเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ใด พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาหลักเกณฑ์ในการจ้างตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนดดังนี ้
   ๑) กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมขาดจากเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด (นับรวมอัตรา
จ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึง
ประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 
   ๒) กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีหรือเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด (นับรวม
อัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระให้จ้างได้   
ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 
   ๓) เพ่ิมจำนวนอัตราจ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุด      
ที่ทางราชการจะได้รับ ในกรณีจ้างเพื่อทดแทนอัตรากำลังข้าราชการครู เมื่อได้จัดสรรคืนแล้ว ให้เลิกจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวทันที 
   ๔) อัตราค่าจ้าง ให้จ้างได้ไม่เกินอัตราค่าจ้างขั้นต่ำของตำแหน่งและวุฒิตามที่กระทรวงการคลัง
กำหนด และไม่มีการเลื่อนข้ันค่าจ้าง 
   ๕) ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ หรือไม่เกินปีการศึกษา 
   ๖) เมื่อได้รับความเห็นชอบจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้จ้างแล้ว สถานศึกษาดำเนินการ
จ้างลูกจ้างชั่วคราว และส่งสัญญาจ้างไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือตรวจสอบ และเป็นหลักฐานต่อไป 



 

๑๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  ๕.๕ ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา จำนวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย 
   ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือ   เป็นประธานกรรมการ 
    รองผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๒) ข้าราชการครูในสถานศึกษา   เป็นกรรมการ 
   ๓) ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นกรรมการ 
    จำนวน ๒ คน 
   ๔) ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ  เป็นกรรมการและเลขานุการ 
    เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล 
   คณะกรรมการมีหน้าที่ดำเนินการสรรหาบุคคลตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาลูกจ้าง
ชั่วคราวที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บริสุทธิ์ ยุติธรรม ทั้งนี้ให้สถานศึกษาแต่งตั้ง
กรรมการอื่น และเจ้าหน้าที่เพื่อดำเนินการสรรหาได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม การยกเลิกการขึ้นบัญชีการ
จ้าง และเงื่อนไขการจ้าง ให้นำหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
  ๕.๖ การดำเนินการประกาศรับสมัคร หลักสูตรการสรรหา เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี และที่จ้าง
จากเงินงบประมาณรายจ่ายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ มาใช้บังคับ โดยอนุโลม 
  ๕.๗ ในกรณีที่ไม่สามารถดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ได้ ให้เสนอสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณา 
  



 

๑๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
  

สำรวจอัตรา/เงินจัดสรรที่จะใช้จ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

สถานศึกษามีประกาศ 
ประชาสมัพันธ์ว่าประสงค์จ้างบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน 

สถานศึกษาพิจารณาคดัเลือกบุคคล 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามในสัญญาจ้าง 
ตามระยะเวลาที่ได้รับจัดสรรเงิน 

กลุ่มบรหิารงานบุคคลนำสญัญาจ้าง คำสั่งจ้าง ประสานผู้เกี่ยวข้อง 



 

๒๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา 
  ๗.๒ สัญญาจ้าง  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  ๘.๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๔ หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๒๘.๖/ว๓๑ ลงวันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๔๒ เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติเรื่องการบริหารงานบุคคลลูกจ้างชั่วคราว 
  ๘.๕ คำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๕๓/๒๕๔๖ สั่ง ณ วันที่ ๘ กรกฎาคม 
๒๕๔๖ เรื่อง มอบอำนาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 
  ๘.๖ คำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๒๙/๒๕๔๖ สั่ง ณ วันที่ ๘ กรกฎาคม 
๒๕๔๖ เรื่อง มอบอำนาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 
  ๘.๗ คำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๑๒๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ 
กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่องการมอบอำนาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒ ลง
วันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราว สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๖๐ 
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