
 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัตงิาน 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นแนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ
และลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องด าเนินการตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และขั้นตอนต่างๆ ซึ่งมีความซับซ้อน โดยคู่มือนี้ 
เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน ให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความคล่องตัว มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์
สูงสุดต่อราชการ 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ท าให้สามารถท างาน   
ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส และมีความเข้าใจที่ตรงกัน ทั้งกับผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป  
 

นายณัฐพงษ์ชนัตร  เกตุขาว 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

                                    หน้า  
 

ลักษณะงาน                      1 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง                   1 

ขั้นตอนและแนวทางการด าเนินงาน                  1 

1. การสรรหา 
กระบวนการและข้ันตอนในการสรรหา จ านวน 11 ข้อ               1 

     2.  การต่อสัญญาจ้าง           
      กระบวนการและขั้นตอนในการสรรหา จ านวน 8 ข้อ      2 
         แผนภูมิข้ันตอนการต่อสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งธุรการโรงเรียน      
       (โครงการคืนครูให้นักเรียน) อัตราจ้าง 15,000 บาท/เดือน       3 

 หลักฐานในการท าสัญญาจ้าง              4    

 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวที่ปฏิบัติงาน 
 ในสถานศึกษา ต าแหน่งธุรการโรงเรียน (โครงการคืนครูให้นักเรียน)  

อัตราจ้าง 15,000 บาท/เดือน          5 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือประกอบการจ้างต่อเนื่อง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1       6 
 
ภาคผนวก 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

   - หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0527.6/ว 31 ลงวันที่ 26 เมษายน 2542  
  และท่ี กค 0415/ว 23 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546  

     - ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา 
    และเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526  
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539 

      - หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 4562  
  ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง แนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ 
  และลูกจ้างชั่วคราว สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 
 



แนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
สังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
ลักษณะงาน 

  การสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว  ต้องด าเนินการตาม
ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย โปร่งใส และเป็นธรรม      
ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับต าแหน่ง 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

         1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

     2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0527.6/ว 31 ลงวันที่ 26 เมษายน 2542 และที่ กค 
0415/ว 23 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546  

 3. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 

 4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539 

 5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 4562 
ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง แนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและ       
ลูกจ้างชั่วคราว สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ขั้นตอนและแนวทางด าเนินงาน 

  1. การสรรหา 

      1) ศึกษาระเบียบและหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการด าเนินการสรรหาและบริหารอัตราก าลัง
พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 

    2) วิเคราะห์และตรวจสอบกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว           
เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาด าเนินการ 
        3) แจ้งประกาศประชาสัมพันธ์การรับสมัคร ซ่ึงมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน               
ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร  หลักเกณฑ์ และ
วิธีการสรรหา เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืนๆ 

    4) รับสมัครคัดเลือก 
    5) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 
    6) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
    7) ด าเนินการคัดเลือก 

       8) คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก รายงานผลการด าเนินการต่อผู้อ านวยการส านักงาน   
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

    9) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
    10) รายงานตัวเข้ารับการจ้าง และจัดท าสัญญาจ้าง 
    11) ส่งตัวไปปฏิบัติงาน ณ โรงเรียนที่ได้รับการจัดสรร 
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2. การต่อสัญญาจ้าง 

           1) เมื่อใกล้หมดระยะเวลาของสัญญาจ้างในงวดปัจจุบัน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ เพ่ือประเมิน    
ผลการปฏิบัติงาน และส่งแบบประเมินกลับมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนด     

           2) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีหนังสือแจ้งบัญชีจัดสรรและมีหนังสือ
แจ้งโอนเงินประจ างวดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

    3) กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งบัญชีจัดสรรให้ผู้รับผิดชอบทราบ 
         4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ แจ้งอนุมัติเงินประจ างวดให้ผู้รับผิดชอบทราบ 

ทั้งนี้ การท าสัญญาจ้างจะลงนามได้ก็ต่อเมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับเงินโอนประจ างวดจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
            5) ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มบริหารงานบุคคล) ท าหนังสือแจ้งไปยังโรงเรียน และหน่วยงาน       
ที่เกี่ยวข้อง ให้ลูกจ้างชั่วคราวจัดท าสัญญาจ้าง ตามแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด โดยระยะเวลาการจ้างเป็นไปตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรงบประมาณให้
ในแต่ละงวด โดยกรอกข้อมูลและตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน แล้วส่งสัญญาจ้างและเอกสาร       
ที่เกี่ยวข้อง กลับมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนด (ทั้งนี้ อาจท าหนังสือแจ้งไปยัง
โรงเรียนเพ่ือนัดหมายให้มาท าสัญญาจ้าง ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได ้ตามความเหมาะสม)  
      6) ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบสัญญาจ้างและเอกสารที่เกี่ยวข้อง     
ให้ถูกต้องและครบถ้วน (หากเป็นต าแหน่งที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้าง ให้รวบรวม
เอกสารเพื่อจัดเก็บไว้เป็นข้อมูลต่อไป) 
      7) ท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือลงนามในสัญญาจ้าง
และค าสั่งจ้าง 
      8) ส่งส าเนาค าสั่งจ้างให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

หมายเหตุ   ส าหรับพนักงานราชการจะท าการต่อสัญญาและพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี                    
ปีละหนึ่งครั้ง ในวันที่ 1 ตุลาคม โดยก าหนดระยะเวลาการประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ 2 ครั้ง  

- ครั้งที่ 1 ช่วงระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปีถัดไป  
- ครั้งที่ 2 ช่วงระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน ในปีเดียวกัน 

โดยให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิขั้นตอนการต่อสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
ต าแหน่งธุรการโรงเรียน (โครงการคืนครูให้นักเรียน) อัตราจ้าง 15,000 บาท/เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. สพป. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว 
และมีหนังสือแจ้งโรงเรียนเพื่อด าเนินการ 
และส่งให้ สพป. ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

2. สพฐ. มีหนังสือแจ้งบัญชีจัดสรรและ 
มีหนังสือแจ้งโอนเงินประจ างวดให้ สพป. 
ทราบ 
 

3. กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งบัญชีจัดสรรให้
ผู้รับผิดชอบทราบ 
 

4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์     
แจ้งอนุมัติเงินประจ างวดให้ผูร้ับผดิชอบทราบ 
ทั้งนี้ การท าสัญญาจ้างจะลงนามได้ก็ต่อเมื่อ
สพป. ได้รับเงินโอนประจ างวดจาก สพฐ. 

5. ผู้รบัผิดชอบ (กลุม่บริหารงานบคุคล)     
ท าหนังสือแจ้งไปยังโรงเรียน พร้อมแนบ
เอกสารที่เกีย่วข้อง ให้ลูกจ้างช่ัวคราว 
ต าแหน่งธุรการโรงเรียน (โครงการคืนครู    
ให้นักเรียน) อัตราจ้าง 15,000 บาท/เดือน 
จัดท าสญัญาจ้าง และให้ส่งสัญญาจ้าง    
และเอกสารที่เกีย่วข้อง จ านวน 2 ชุด    
มายัง สพป. ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

6. ผู้รบัผิดชอบ (กลุม่บริหารงานบคุคล) 
ตรวจสอบสัญญาจ้างและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ให้ถูกต้องและครบถ้วน 
 

7. ท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการส านักงาน  
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อลงนามในสัญญาจ้าง
และค าสั่งจ้าง 
 

8. ส่งส าเนาค าสั่งจ้างให้กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ เพื่อด าเนินการ          
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
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เอกสารแนบ 
รายละเอียดสัญญาจ้างให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

หลักฐานในการท าสัญญาจ้าง (ส าหรับลูกจ้างชั่วคราว)  
ต าแหน่งธุรการโรงเรียน (โครงการคืนครูให้นักเรียน) อัตราจ้าง 15,000 บาท/เดือน  

 
1. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว 1 รูป 
2. ส าเนาปริญญาบัตร , ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรยีน   พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องอย่างละ 1  ฉบับ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  1  ฉบับ 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน       พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  1  ฉบับ 
5. ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ/สกุล (ถ้ามี)     พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  1  ฉบับ 
6.  ส าเนาหน้าสมุดเงินฝากธนาคารกรุงไทย (ประเภทออมทรัพย์)  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  1  ฉบับ 
7.  ส าเนาค าสั่งมอบหมายงาน      พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  1  ฉบับ 
8.  อากรแสตมป์ (การติดอากรแสตมป์ ให้น าเงินเดือน × ระยะเวลาการจ้าง ÷ 1000 = จ านวนอากรแสตมป์      
     ที่ต้องติดหน้าสัญญาจ้างหน้าแรกของสัญญา และขีดคร่อมอากรแสตมป์โดยเขียนวันที่ที่ท าสัญญาก ากับด้วย)   
     (เช่น เงินเดือน 15,000 x 6 เดือน (ระยะเวลาการจ้าง) =  90  บาท) 
      1,000 
     ทั้งนี้   สัญญาจ้างหน้าแรกอีก 1 ชุด ให้ถ่ายเอกสารสัญญาจ้างชุดที่กรอกข้อมูล พร้อมติดรูปถ่ายและอากรแสตมป์     
             ครบถ้วนแล้วประกอบได้  
            
หลักฐานในการท าสัญญาค้ าประกัน (ส าหรับผู้ค้ าประกัน) 
1. ผู้ค้ าประกันต้องเป็นข้าราชการ ระดับ 3 ขึ้นไป , ทหาร/ต ารวจ ยศร้อยตรี/ร้อยต ารวจตรี ขึ้นไป 
2. ส าเนาบัตรข้าราชการของผู้ค้ า     พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  1  ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ค้ า       พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  1  ฉบับ 

หมายเหตุ กรณผีู้ค้ าสมรสแล้ว ต้องได้รับการยินยอมจากคู่สมรสด้วย โดยให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       
หรือส าเนาบัตรข้าราชการของคู่สมรส และส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
อย่างละ  1  ฉบับ 

4. ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ/สกุล (ถ้ามี)     พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  1  ฉบับ 
5. ติดอากรแสตมป์  10  บาท 

ทั้งนี ้  สัญญาค้ าประกันหน้าแรกอีกหนึ่งชุด ให้ถ่ายเอกสารสัญญาค้ าประกันชุดที่กรอกข้อมูล และอากรแสตมป์     
             ครบถ้วนแล้วประกอบได้ 
 
 

-โปรดกรอกข้อมูลและตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วนก่อนด าเนินการจัดส่ง- 
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