
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ของ 

 
 

ว่าที่ ร.ต.หญิงสุภาวดี  ศรีเดช 

ต าแหน่ง พนักงานราชการ 

 

 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 



ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 

 

ค าน า 

  การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเกี่ยวข้องกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และมีขั้นตอน    

ที่ยุ่งยากและซับซ้อน ประกอบกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เพ่ือให้มีแนว

ปฏิบัติในเรื่องต่างๆ ที่ชัดเจน และเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้ง่ายขึ้น จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ

งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีที่

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่   

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องส าหรับน าไปใช้         

ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 

 

 

ว่าที่ ร.ต.หญิงสุภาวดี  ศรีเดช 
                       พนักงานราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

 

เรื่อง                                                                                                               หน้า 

งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ และนอกเหนือจากค าสั่ง      1 

งานสรรหาลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา    1 
 - ขอบข่ายงานงาน         1 
 - ขั้นตอนการปฺฏิบัติงาน         1 
 - แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน        2 
 - กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง         3 

การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินนอกงบประมาณ       4 
  - ขอบข่ายงานงาน         4 
 - ขั้นตอนการปฺฏิบัติงาน         4 
 - แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน        4 
 - กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง         5 
ภาคผนวก 
 - ส าเนากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง        
 - แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง          
 - ตัวอย่าง           
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 

  1. การด าเนินงานเกี่ยวกับการสรรหา การจ้าง การย้ายสับเปลี่ยน การสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ใน
สถานศึกษาอ่ืน และการลาออกของพนักงานราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 2. การด าเนินงานเกี่ยวกับการสรรหา การจ้าง การย้ายสับเปลี่ยน การสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ใน
สถานศึกษาอ่ืน และลาออกจากลูกจ้างชั่วคราวในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา 

งานที่รับผิดชอบนอกเหนือจากค าสั่ง 

-  การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ  
-  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 

1. ชื่องาน : งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
2. ขอบเขตของงาน  
 การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงานกับ
บุคคลภายนอกท่ัวไป ซึ่งจะมีการด าเนินการทั้งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 
และในสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์ว่าด้วยการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 
  
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 1. ประกาศรับสมัคร โดยแยกตามวุฒิและวิชาเอก หรือต าแหน่ง  (ก่อนวันรับสมัคร 7 วัน) 
 2. รับสมัครผู้สอบคัดเลือก  (5 วันท าการ) 
 3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ  (ก่อนท าการสอบคัดเลือก 5 วัน) 
 4. ด าเนินการสอบคัดเลือกตามหลักสูตร  (1 วัน) 
 5. ประกาศผลการสอบคัดเลือก 
 6. ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ แยกตามวุฒิและวิชาเอก หรือต าแหน่ง 
 7. การเรียกตัวผู้สอบคัดเลือกได้มารายงานตัว เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างชั่วคราวครั้งแรก ให้ถือ
ประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้เป็นการเรียกตัวผู้มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
 8. ส าหรับการเรียกตัวผู้สอบคัดเลือกได้ ที่ขึ้นบัญชีไว้มารับการบรรจุและแต่งตั้งในครั้งต่อๆ ไป ให้ท า
เป็นหนังสือเรียกตัวผู้สอบคัดเลือกได้โดยตรงเป็นรายบุคคล และส่งโดยวิธีจดหมายลงทะเบียนตามที่อยู่ที่ระบุไว้
ในใบสมัคร โดยให้เวลาผู้สอบคัดเลือกได้มารายงานตัวไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน นับตั้งแต่วันประทับตราของ
ไปรษณีย์ต้นทางบนจดหมายลงทะเบียนที่เรียกให้มารายงานตัวนั้น และประกาศทาง Website ประกอบการ
เรียกตัวทางจดหมายลงทะเบียนด้วย 
 ในการเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวต้องระบุข้อความให้ผู้มีสิทธิได้รับการบรรจุทราบ ดังนี้ 
 1. ล าดับที่ผู้สอบคัดเลือกได้ที่มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในแต่ละคุณวุฒิ สาขา และหรือวิชาเอก 
หรือต าแหน่ง  
 2. รายชื่อสถานศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษาที่มีต าแหน่งว่าง 
 3. วัน เวลา และสถานที่รายงานตัว 
 4. เอกสารและหลักฐานที่ใช้ประกอบการรายงานตัว 
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  9. การท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการคัดเลือก ด้วยแบบสัญญาจ้างและท าสัญญาจ้างตามระยะเวลาที่ส่วน
ราชการก าหนดโดยผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้าง 
 10. กลุ่มบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจ้างและค าสั่งจ้างประสานผู้เกี่ยวข้อง 
 11. การต่อสัญญาจ้าง กรณีที่สัญญาจ้างของลูกจ้างชั่วคราวสิ้นสุดลง และส่วนราชการมีภาระงานซึ่ง
จ าเป็นต้องต่อสัญญาจ้าง ส่วนราชการต้องท าสัญญาจ้างใหม่ตามแนวปฏิบัติของการท าสัญญาจ้างในครั้งแรก 
แต่ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามข้อก าหนดเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามประกาศ คพร. ผู้ที่จะได้รับการต่อ
สัญญาต้องมีผลการปฏิบัติงานที่ผ่านการประเมินด้วยคะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าระดับดี 
 
    
4. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 



ประกาศรับ
สมัคร 

รับสมัคร
คัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์สอบ 

ด าเนินการสอบ
คัดเลือกตาม

หลักสูตร 

ประกาศผลการ
สอบคัดเลือก 

ท าสัญญาจ้าง/
ผอ.สพท ลงนาม
ในสัญญาจ้าง 

น าสัญญาจ้าง/
ค าสั่งจ้างประสาน

ผู้เกี่ยวข้อง 

ต่อสัญญาจ้าง 
กรณีสัญญาจ้าง

สิ้นสุดลง 
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5. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  1. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 4562  ลงวันที่  
24 กรกฎาคม 2560  เรื่อง แนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2560 
  2. แนวทางการด าเนินการเก่ียวกับพนักงานราชการ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ.2560 



  3. แนวทางการด าเนินการเก่ียวกับลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2560 
  4. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2560 
  5. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณรายจ่าย  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2560 
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ด าเนินการคัดเลือก 

1. ช่ืองาน : การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
 

2. ขอบเขตของงาน  
 เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพื่อความถูกต้องและรวดเร็วสนองต่อความต้องการของ
หน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
  

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. โรงเรียนก าหนดรายละเอียด ข้อมูลต าแหน่งว่าง เช่น จ านวนอัตรา กรณีเป็นครูระบุวิชาเอกและ

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งครู (ต้องมีใบประกอบวิชาชีพครูที่ยังไม่หมดอายุ) หลักสูตร เกณฑ์การตัดสิน
การข้ึนบัญชี และยกเลิกบัญชี 

2. ประกาศรับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ   
 3. ด าเนินการสอบคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งครูผู้สอน 
 4. ประกาศผลการสอบคัดเลือก 
 5. ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ แยกตามวุฒิและวิชาเอก หรือต าแหน่ง 
 6. เรียกตัวผู้สอบคัดเลือกได้มารายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้าง โดยผู้อ านวยการโรงเรียน 
 7. ส่งสัญาจ้างให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 8. กลุ่มบริหารงานบุคคลส่งสัญญาจ้างแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
  
4. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมลูก าหนดรายละเอียด 

ข้อมูลต าแหน่งว่าง 

ประกาศรับสมัคร 

ประกาศผลการสอบคัดเลือก 

ท าสัญญาจ้าง/รายงาน สพป. 
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5. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  1. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 4562  ลงวันที่  
24 กรกฎาคม 2560  เรื่อง แนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2560 
  2. แนวทางการด าเนินการเก่ียวกับพนักงานราชการ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ.2560 
  3. แนวทางการด าเนินการเก่ียวกับลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2560 
  4. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2560 
  5. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณรายจ่าย  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2560 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ส าเนากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่าง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 


