
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานสรรหาและแต่งตั้ง 
 

ชื่องาน  การจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

โดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

 

 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

  



คำนำ 

  คู่มือการจ้างลูกจ้างชั ่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณเล่มนี ้ จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็น            
แนวทางปฏิบัต ิแก่สถานศึกษา เพื ่อความถูกต้อง และรวดเร็ว ตอบสนองความต้องการของหน่วยงาน                      
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล โดยนำเสนอรายละเอียด วัตถุประสงค์  ว ิธ ีการขั ้นตอน และระยะเวลา                 
ในการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน รวมถึง กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

  หวังเป็นอย่างยิ ่งว ่าคู ่มือการปฏิบัต ิน ี ้จะเป็นประโยชน์กับผู ้ท ี ่ เกี ่ยวข้องที ่ต ้องการศึกษา                      
และนำไปใช้ประโยชน์ต่อไป 

 

 

 

        กลุ่มบริหารงานบุคคล 

      สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
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1. ช่ืองาน การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื ่อเป็นแนวทางปฏิบัต ิแก่สถานศึกษา เพื ่อความถูกต้อง และรวดเร็วตอบสนองความต้องการ                         
ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  3.1 สถานศึกษาที่ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณให้จัดทำข้อมูลเสนอไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยชี้แจงเหตุผลความจำเป็นพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวกับ การขอจ้างตำแหน่งที่จะจ้าง 
ระยะเวลาการจ้าง อัตราจ้าง จำนวนอัตราที่ขอจ้าง และเงื่อนไขการจ้างเพื่อปฏิบัติหน้าที่ใดพร้อมแนบรายงาน          
การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  ทั้งนี้ การกำหนดตำแหน่ง และเงื่อนไขการจ้างลูกจ้างชั่วคราว กรณีเป็นงานในหน้าที่ของตำแหน่ง
ข้าราชการ ให้ใช้ตำแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งเหมือนตำแหน่งข้าราชการ และกรณีเป็นงานในหน้าที่           
ของลูกจ้างประจำ ให้ใช้ชื่อตำแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งเหมือนตำแหน่งลูกจ้างประจำ โดยอนุโลม 

  3.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ดังนี้ 

       3.2.1 กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมขาดจากเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด              
(นับรวมอัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม                
โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 

       3.2.2 กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีหรือเกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด            
(นับรวมอัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระ              
ให้จ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 

       3.2.3 เพ่ิมจำนวนอัตราจ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุด          
ที่ทางราชการจะได้รับ ในกรณีจ้างเพ่ือทดแทนอัตรากำลังข้าราชการครูเมื่อได้จัดสรรคืนแล้วให้เลิกจ้าง               
ลูกจ้างชั่วคราวดังกล่าวทันที 

       3.2.4 อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราขั้นต่ำของตำแหน่ง และวุฒิตามที่กระทรวงการคลัง
กำหนด และไม่มีการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

       3.2.5 ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ 

  3.3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมข้อมูลการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงิน              
นอกงบประมาณของโรงเรียนในสังกัด และจัดทำบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงิน                
นอกงบประมาณเป็นภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.1 – ลจ.5 แล้วแต่กรณี ส่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อขออนุมัติกรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการรวบรวมข้อมูล 
ส่งให้สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการ ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี 
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  3.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษาดำเนินการสรรหา เมื่อได้รับแจ้งอนุมัติ            
ของกรมบัญชีกลางจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุมัติแล้ว 

  3.5 สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา จำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วย 

       1) ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือ    เป็นประธานกรรมการ 
          รองผู้อำนวยการสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 

       2) ข้าราชการครูในสถานศึกษา      เป็นกรรมการ 

       3) ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   เป็นกรรมการ 
          จำนวน 2 คน 

       4) ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ      เป็นกรรมการและเลขานุการ 
           เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล 

  3.6 ประกาศรับสมัคร ให้นำหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนท่ีจ้างด้วย     
เงินงบประมาณรายจ่ายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  3.7 ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 

  3.8 ทำสัญญาจ้าง โดยผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้ว่าจ้าง 

  3.9 รายงานผลการดำเนินการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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4 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพื่อความถูกต้อง และรวดเร็วตอบสนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงาน 

เวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  สถานศึกษาชี้แจงเหตุผลความจำเป็นพร้อมรายละเอียด 
ที่เก่ียวกับ การขอจ้างตำแหน่งที่จะจ้าง ระยะเวลาการจ้าง 
อัตราจ้าง จำนวน อัตราที่ขอจ้าง และเงื่อนไขการจ้าง 
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ใดพร้อมรายงานการประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 วัน 
 

ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 

 

2  รวบรวมเอกสาร หลักฐานการขอจ้างลูกจ้าง 
ชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
จากสถานศึกษา กรอกแบบ ลจ.1-5 
ดำเนินการจัดส่งเอกสารไปยัง สพฐ. 

7 วัน นักทรัพยากรบุคคล 
ผู้ดูแลการขอจ้าง 
ลูกจ้างชั่วคราว 

โดยใช้จ่ายจากเงิน
นอกงบประมาณ 

 

3  สพฐ.ดำเนินการแจ้งการอนุมัติจาก 
กรมบัญชีกลางให้ สพท. ทราบเพื่อดำเนินการ 
ในขั้นตอนต่อไป 

15 วนั เจ้าหน้าที่ สพฐ.  

4  สพท.ดำเนินการแจ้งสถานศึกษาดำเนินการ 
สรรหาและรายงาน สพท.ทราบ 

30 วัน สถานศึกษา  

 

สถานศึกษาท่ีประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
ด้วยเงินนอกงบประมาณ 

จัดทำข้อมูลเสนอไปยังสำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท.รวบรวมและจัดทำบัญชีรายละเอียดการจ้างฯ 
เป็นภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.1 – 5 

ส่งไปยัง สพฐ. เพ่ือขออนุมัติกรมบัญชีกลาง 

 

สพฐ. แจ้ง การอนุมัติจากกรมบญัชีกลาง ให้ สพท. ทราบ 

สพท. แจ้งสถานศึกษาดำเนินการสรรหาต่อไป 



-4- 

 
5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

  5.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.3/ว 13 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2562     
เรื่องระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2562 

  5.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 106 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2562 เรื่องแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

  5.3 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1120/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 
กรกฎาคม 2560 เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับลูกจ้าชั่วคราว 

  5.4 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 4562 ลงวันที่ 24
กรกฎาคม 2560 เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารัตรากำลังพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว                
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 

  5.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 8 ลงวันที่ 1 เมษายน 2567 เรื่องการกำหนดอัตรา
เงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองและการกำหนดอัตราเงินเดือนชดเชยและจำนวนเงินที่ได้ปรับตามคุณวุฒิ 
ที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

  5.6 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1012.3/ว 9 ลงวันที่ 9 เมษายน 2567 เรื่องการกำหนดอัตรา
เงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง 

  5.7 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราขการ 
และลูกจ้างประจำของส่วนราฃการ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

*************************** 


