


งานด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.  ชื่อกระบวนงาน 

งานด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
            เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวปฏิบัติ  และเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง  

3. ขอบเขตของงาน  

เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงาน 

กับบุคคลภายนอกท่ัวไป ซึ่งจะมีการด าเนินการทั้งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  และในสถานศึกษา 

4.  ค าจ ากัดความ 

  - 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา/
โรงเรียน ตรวจสอบอัตราจ้างที่ได้รับจัดสรรว่าสามารถท าสัญญาได้กี่อัตราระยะเวลานานเท่าใด 

5.2  ประชาสัมพันธ์ให้บุคคลทั่วไปทราบว่าจะมีการจ้างบุคคลภายนอกเข้ามาปฏิบัติงานใน 

ส านักงานหรือในโรงเรียน 

5.3  พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมกับงานที่จะจ้าง 
5.4  ท าสัญญาจ้างตามระยะเวลาที่ทางราชการก าหนดโดยผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษา/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  หรือผู้อ านวยการโรงเรียน เป็น
ผู้ลงนามในสัญญาจ้าง 

5.5  กลุ่มบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจ้างและค าสั่งจ้างประสานผู้เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา/โรงเรียน 

  7.2  สัญญาจ้าง   
  (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

  8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  8.3  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ 22/2546 เรื่อง  มอบอ านาจ 

เกี่ยวกับการพัสดุ สั่ง ณ วันที่ 8 กรกาคม พ.ศ. 2546  
 

ส ารวจอัตรา/เงินจัดสรรที่จะใช้จ้างลูกจ้างชั่วคราว 

สพป./สพม./โรงเรียนมีประกาศ 

ประชาสัมพันธ์ว่าประสงค์จ้างบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน 

สพป./สพม./โรงเรียน 

พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ประสงค์เข้าปฏิบัติงาน 

 

ผอ.เขต/ผอ.สถานศึกษาลงนามในสัญญาจ้าง 
ตามระยะเวลาที่ได้รับจัดสรรเงิน 

กลุ่มบริหารงานบุคคลน าสัญญาจ้างค าสั่งจ้าง 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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