
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ของ 

นายสุพิน  เสียมไหม 
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.นศ.เขต ๑ 

เร่ือง  การจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

เงื่อนไขการจ้างและลักษณะงานทั่วไปของลูกจ้างชั่วคราว 
 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานราชการท่ัวไป เช่น ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
ต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ-ส่ง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและค้นหาหนังสือ รวบรวมข้อมูล ร่าง 
โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ งานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์  ช่วยติดต่อประสานงาน อ านวยความสะดวก
ต่าง ๆ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
 เงื่อนไขการจ้าง  ตามประกาศ/หลักเกณฑ์การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ และ
ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด เช่น ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีธุรการ ได้รับ
วุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีทุกสาขาวิชา  มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ ส าหรับ
ค่าจ้างในปัจจุบัน เจ้าหน้าท่ีธุรการ ได้รับค่าจ้างเดือนละ 15,000 บาทต่อเดือน ต่อมาส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณาเห็นว่า เพื่อให้ข้าราชการครูท่ีปฏิบัติงานในโรงเรียน 
ได้ปฏิบัติการสอนให้นักเรียนได้มีความรู้ ทักษะ และประสบการณ ์อย่างเต็มก าลังความรู้ ความสามารถ 
จึงได้จัดสรรงบประมาณเพื่อจัดจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ให้ครบทุกโรงเรียน อัตราค่าจ้าง
เดือนละ 9,000 บาท 
ขัน้ตอนการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 

1) ขั้นตอนการขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราวเงินงบประมาณ  
1. หน่วยงานต้นสังกัด/โรงเรียน เสนอเหตุผลและความจ าเป็นในการขออนุมัติต่อ สพป.ต้นสังกัด 
2. งานอัตราก าลัง กลุ่มบริหารงานบุคคล วิเคราะห์ข้อมูลลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา 

ประกอบกับอัตราก าลังครู จ านวนนักเรียน เหตุผลและความจ าเป็นในการจ้าง 
3. เสนอเรื่องให้ ผอ.สพป.ทราบและแจ้งให้กลุ่มนโยบายและแผน รวบรวมข้อมูลรายงาน 

สพฐ. เพื่อขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว 
4. หาก สพฐ.อนุมัติ แจ้งเรื่องกลับมายัง สพป.เพื่อด าเนินการต่อไป 



 
 

5. กลุ่มนโยบายและแผน รับเรื่องท่ี สพฐ.แจ้งอนุมัติงบประมาณในการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
แจ้งให้กลุ่มบริหารงานบุคคล วิเคราะห์ข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง และเสนอคณะกรรมการ
จัดสรรอัตราลูกจ้างชั่วคราวให้กับสถานศึกษาท่ีขาดแคลนอัตราจ้างต่อไป 

6. กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลัง แจ้งให้โรงเรียนท่ีได้รับการจัดสรรอัตราก าลังลูกจ้าง
ชั่วคราวทราบ พร้อมท้ังให้โรงเรียนรายงานวิชาเอกท่ีโรงเรียนต้องการ 

7. โรงเรียนรายงานความต้องการวิชาเอก เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาด าเนินการ
สรรหาและลูกจ้างชั่วคราว 

8. สพท. ด าเนินการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 
2) ขั้นตอนการการด าเนินการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณ  
1. สพป. โดยกลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัครสรรหาลูกจ้าง

ชั่วคราว โดยก าหนดปฏิทินการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. สพป.แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว เพื่อประชุมก าหนดรายละเอียดการ

ประกาศรับสมัคร เกี่ยวกับ ต าแหน่ง คุณสมบัติ วิธีการคัดเลือก และอื่น ๆ ตามความ
เหมาะสม  

3. กลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินการน าเสนอประกาศรับสมัครคัดเลือก ก่อนวันรับสมัคร
ไม่น้อยกว่า 7 วัน และประกาศให้ผู้สนใจทราบ โดยปิดบอร์ดประชาสัมพันธ์ และ
ประกาศลงเว็บไซต์ของ สพท. 

4. กลุ่มบริหารงานบุคคล น าเสนอโครงการพร้อมงบประมาณท่ีจะใช้ในการด าเนินการให้
ผู้มีอ านาจสั่งจ้างพิจารณา 

5. ผอ.สพป.พิจารณา หากพิจารณาอนุมัติ แล้วมอบหมายให้กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ ด าเนินการเบิกจ่ายเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าท าการล่วงเวลา 
ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าวัสดุ ค่าถ่ายเอกสาร ค่าสถานท่ี เป็นต้น 

6. สพป.เตรียมด าเนินการรับสมัคร ตั้งแต่จัดสถานท่ี เตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ท่ีต้องใช้
ในการรับสมัคร  และแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครและกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

7. ด าเนินการรับสมัครตามปฏิทินท่ีก าหนด ไม่น้อยกว่า 7 วัน 
8. เมื่อรับสมัครเสร็จหรือระหว่างด าเนินการรับสมัคร  กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร ให้เป็นไปตามประกาศรับสมัคร 
9. เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติเสร็จแล้ว จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์และผู้ไม่มีสิทธิ์ เสนอ

ให้ ผอ.สพป.ลงนาม และประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 



 
 

10. แต่งตั้งกรรมการด าเนินการคัดเลือก ชุดต่าง ๆ  ได้แก่ 
10.1 กรรมการอ านวยการ 
10.2 กรรมการกลางประจ าสนามสอบ 
10.3 กรรมการฝ่ายเลขานุการ 
10.4 กรรมการจัดสถานท่ี 
10.5 กรรมการฝ่ายการเงินฯ 
10.6 กรรมการฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
10.7 กรรมการฝ่ายยานพาหนะ 
10.8 กรรมการรักษาความปลอดภัย 
10.9 กรรมการก ากับห้องสอบ 
10.10 กรรมการออกข้อสอบและจัดท าข้อสอบ 
10.11 กรรมการสอบสัมภาษณ ์
10.12 กรรมการตรวจกระดาษค าตอบ 
10.13 กรรมการประมวลผล 
10.14 กรรมการเก็บรักษาข้อสอบและกระดาษค าตอบ 
10.15 กรรมการชุดอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 

11. แจ้งให้คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งตั้งทราบและด าเนินการประชุมชี้แจงท าความ
เข้าใจในการปฏิบัติหน้าท่ี 

12. ด าเนินการคัดเลือกตามหลักสูตรและวิธีการท่ีก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร 
13. ด าเนินการประกาศผลการคัดเลือก 
14. แจ้งประกาศให้ผู้ผ่านการคัดเลือก มารายงานตัวเพื่อเลือกโรงเรียนและจัดท าสัญญา

จ้างและสัญญาค้ าประกัน และจัดท าประกันสังคม 
15. แจ้งให้กลุ่ม/กลุ่มงาน/โรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
16. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างให้กับลูกจ้าง

ชั่วคราวต่อไป 
3) ขั้นตอนการจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินงบประมาณ  
1. เมื่อ สพฐ.อนุมัติการจัดสรรงบประมาณการจ้างฯ แจ้งอนุมัติมายัง สพป.เพื่อ

ด าเนินการ 



 
 

2. กลุ่มนโยบายและแผน รับเรื่องท่ี สพฐ.แจ้งอนุมัติงบประมาณในการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
แจ้งให้กลุ่มบริหารงานบุคคล ทราบ 

3. กลุ่มบริหารงานบุคคล แจ้งให้โรงเรียนท่ีได้รับอนุมัติงบประมาณจ้างลูกจ้างชั่วคราว
ทราบเพื่อด าเนินการต่อไป 

4. โรงเรียนด าเนินการแจ้งให้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว
ทราบและด าเนินการประเมิน ตามแบบท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานก าหนด  ผู้ประเมิน คือ ผู้ว่าจ้าง ซึ่งได้รับมอบอ านาจในการสั่งจ้างจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยแนวทางการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว
ท่ีจ้างจากเงินงบประมาณ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.
2560  ก าหนดให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา ประกอบด้วย 

- ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือ  เป็นประธานกรรมการ 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

- ผู้แทนผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษา เป็นกรรมการ 
ขั้นพื้นฐาน จ านวน 1 คน 

- ข้าราชการครูในสถานศึกษา จ านวน 1 คน  เป็นกรรมการ 
5. โรงเรียนจัดส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้ สพท.ทราบ และหากผ่านเกณฑ์การ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน (60 %) และได้รับความเห็นชอบจากส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแล้ว ให้โรงเรียนท าสัญญาจ้างตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในแต่ละ
ปีงบประมาณ 

6. กรณีเกลี่ยอัตราก าลังไปก าหนดไว้ในโรงเรียนอื่น หากผลการประเมินผ่านเกณฑ์ ให้
โรงเรียนท าสัญญาจ้างบุคคลเดิมตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ 

7. สพท. ด าเนินการตรวจสอบแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว และ
สัญญาจ้าง สัญญาค้ าประกัน พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบสัญญาจ้างให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

8. เสนอผู้มีอ านาจสั่งจ้าง ลงนามในสัญญาจ้างและค าส่ังจ้าง 
9. แจ้งให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และโรงเรียน/กลุ่ม/กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ในการจัดท าสัญญาจ้างและสัญญาค้ าประกัน ลูกจ้างชั่วคราวมีดังนี้ 
1) สัญญาจ้าง  มีเอกสารหลักฐาน ประกอบด้วย 



 
 

1.1) ส าเนาปริญญาบัตร หรือส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน หรือหลักฐานทาง
การศึกษาอ่ืน ๆ  

1.2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
1.3) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
1.4) หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
1.5) กรณีเป็นครูอัตราจ้าง ต้องแนบหลักฐานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูด้วย 

2) สัญญาค้ าประกัน  มีเอกสารหลักฐาน ประกอบด้วย 
2.1) ส าเนาบัตรข้าราชการ/บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
2.2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3) ค าส่ังจ้าง พร้อมแบบบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
4) แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

เอกสารอ้างอิง 

1.หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนท่ีจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย      
   สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2560 
2.ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 1120/2560 ลงวันท่ี   
   24 กรกฎาคม  2560 
3.แบบสัญญาจ้าง 
4.แบบสัญญาค้ าประกัน 
5.แบบค าสั่งจ้าง 
6.แบบใบรายงานตัว 
7.แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ 

การสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว 

 

 



 
 

กลุม่บริหารงานบคุคล 

              สพป.นครศรีธรรมราช เขต 1 

 

 
 

 

 

 


