
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 

ช่ืองาน  การจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
โดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

 
 
 
 

 

 

 

 

  

 กลุ่มบริหารงานบุคคล  
********************************************** 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
  



 

ค าน า 
  คู่มือการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณเล่มนี้  จัดท าขึ้น                 
เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพื่อความถูกต้อง และรวดเร็วตอบสนองความต้องการ           
ของหน่วยงาน และเป็น ไปตามหลักธรรมาภิบาล โดยน า เสนอ รายละ เอี ยด วัตถุประสงค์                          
วิธีการขั้นตอน และระยะเวลาในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน รวมถึง กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัตินี้จะเป็นประโยชน์กับผู้เกี่ยวข้องที่ต้องการศึกษา                    
และน าไปใช้ประโยชน์ต่อไป 
 
 
       กลุ่มบริหารงานบุคคล 
     ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

 
 

  



สารบัญ 
ค าน า           หน้า 

1. ชื่องาน  การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  1 
2. วัตถุประสงค์         1 
3. วิธีการขั้นตอนปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  3 
4. กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง       4 

 
  



1. ชื่องาน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพื่อความถูกต้อง และรวดเร็วตอบสนองความต้องการ   
ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  3.1 สถานศึกษาที่ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณ        
ให้จัดท าข้อมูลเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นพร้อม
รายละเอียดที่เกี่ยวกับ การขอจ้างต าแหน่งที่จะจ้าง ระยะเวลาการจ้าง อัตราจ้าง จ านวนอัตรา
ที่ขอจ้าง และเงื่อนไขการจ้างเพื่อปฏิบัติหน้าที่ใดพร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  ทั้งนี้ การก าหนดต าแหน่ง และเงื่อนไขการจ้างลูกจ้างชั่วคราว กรณีเป็นงาน    
ในหน้าที่ของต าแหน่งข้าราชการ ให้ใช้ต าแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเหมือนต าแหน่ง
ข้าราชการ และกรณีเป็นงานในหน้าที่ของลูกจ้างประจ าอให้ใช้ชื่อต าแหน่ง และ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเหมือนต าแหน่งลูกจ้างประจ า โดยอนุโลม 

  3.2 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา ดังนี้ 

       3.2.1 กรณีอัตราก าลังข้าราชการครูในภาพรวมขนาดจากเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด (นับรวมอัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความ
จ าเป็น และเหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 

       3.2.2 กรณีอัตราก าลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีหรือเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.
ศ.ก าหนด (นับรวมอัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลน    
ในรายวิชาหรือกลุ่มสาระ ให้จ้างได้ตามความจ าเป็น และเหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุด
ที่ทางราชการจะได้รับ 

       3.2.3 เพิ่มจ านวนอัตราจ้างได้ตามความจ าเป็น และเหมาะสม โดยค านึงถึง
ประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ ในกรณีจ้างเพื่อทดแทนอัตราก าลังข้าราชการครู                    
เมือ่ได้จัดสรรคืนแล้วให้เลิกจ้างลูกจ้างชั่วคราวดังกล่าวทันที 

       3.2.4 อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราขั้นต่ าอัตราขั้นต่ าของต าแหน่ง                
และวุฒิตามที่กระทรวงการคลังก าหนด และไม่มีการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

       3.2.5 ระนะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปรงบประมาณ 

  3.3 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมข้อมูลการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว             
โดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณของโรงเรียนในสังกัด และจัดท าบัญชีรายละเอียดการจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณเป็นภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.1 – ลจ.5 
แล้วแต่กรณี ส่งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติ
กรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการรวบรวมข้อมูลส่งให้ส านักงาน
คณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐานด าเนินการ ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี 



 

  3.4 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษาด าเนินการสรรหา เมื่อได้รับ
แจ้งอนุมัติของกรมบัญชีกลางจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานอนุมัติแล้ว 

  3.5 สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา จ านวนไม่น้อยกว่า                
5 คน ประกอบด้วย 

     1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือ   เป็นประธานกรรมการ 

        รองผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 

     2) ข้าราชการครูในสถานศึกษา   เป็นกรรมการ 

     3) ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษา  เป็นกรรมการ 

        ขั้นพื้นฐาน จ านวน 2 คน 

     4) ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ  เป็นกรรมการและเลขานุการ 

        เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานบุคคล 

  3.6 ประกาศรับสมัคร ให้น าหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว            
รายเดือนที่จ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่ายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2560 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  3.7 ด าเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 

  3.8 ท าสัญญาจ้าง โดยผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้ว่าจ้าง 

  3.9 รายงานผลการด าเนินการให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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4) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน  การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพื่อความถูกต้อง และรวดเร็วตอบสนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงาน เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  

 

 

 

สถานศึกษาชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นพร้อม
รายละเอียดที่เกี่ยวกับ การขอจ้างต าแหน่งที่
จะจ้าง ระยะเวลาการจ้าง อัตราจ้าง จ านวน
อัตราที่ขอจ้าง และเงื่อนไขการจ้างเพ่ือปฏิบัติ
หน้าที่ใดพร้อมรายงานการประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เสนอไป
ยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

1 วัน ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

 

 

2 

รวบรวมเอกสาร หลักฐานการขอจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ
จากสถานศึกษา กรอกแบบ ลจ.1-5 
ด าเนินการจัดส่งเอกสารไปยัง สพฐ. 

7 วัน นักทรัพยากรบุคคล
ผู้ดูแลการขอจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราวโดย
ใช้จ่ายจากเงินนอก

งบประมาณ 

 

3 

สพฐ.ด านเนินการแจ้งการอนุมัติจาก
กรมบัญชีกลางให้ สพท. ทราบเพื่อด าเนินการ
ในขั้นตอนต่อไป 

15 วัน เจ้าหน้าที่ สพฐ.  

4 
 สพท.ด าเนินการแจ้งสถานศึกษาด าเนินการ

สรรหาและรายงาน สพท.ทราบ  
30 วัน สถานศึกษา  

 

 

 

สถานศึกษาที่ประสงคข์อจ้างลกูจ้างชั่วคราว 
ด้วยเงินนอกงบประมาณ 

จัดท าขอ้มูลเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สพท.รวบรวมและจัดท ำบัญชีรำยละเอียดกำรจำ้งฯ            
เป็นภำพรวมของเขต ตำมแบบ ลจ.1 – 5 
ส่งไปยัง สพฐ. เพื่อขออนุมัติกรมบญัชีกลำง 

 

สพฐ. แจ้ง กำรอนุมัติจำกกรมบญัชี ให้ สพท. ทรำบ 
 

สพท. แจ้งสถำนศึกษำด ำเนินกำรสรรหำต่อไป 
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5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 5.1 หนงัสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.3/ว 13 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใชจ้่ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2562 

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

5.3 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1120/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 กรกฎาคม 
2560 เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับลูกจ้าชั่วคราว 

5.4 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/ว 4562 ลงวันที่  24 
กรกฎาคม 2560 เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารัตราก าลังพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2560 

5.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 8 ลงวันที่ 1 เมษายน 2567 เรื่องการก าหนด
อัตราเงินเดือนส าหรับคุณวฒุิที่ ก.ค.ศ. รับรองและการก าหนดอัตราเงินเดือนชดเชยและจ านวนเงินที่ได้
ปรับตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

5.6 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012.3/ว 9 ลงวันที่ 9 เมษายน 2567 เรื่องการก าหนดอัตรา
เงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง 
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