
   

 

    

 การบริหารงานลูกจ้างชั่วคราว 

 
 
 
 
 

โดย 
นางสาวเสาวลักษณ์ สิทธิกุล  

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 



   

 
 

ค าน า 

 รายงานนี ้จัดท าขึ ้นเพื่อน าเสนอผลการด าเนินงานบริหารลูกจ้างชั ่วคราวทั้งในส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และในสถานศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
ซึ่งเนื้อหาในรายงานบอกถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราว โดยเริ่มตั้งแต่ 
การด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง การอนุญาตให้ลาออก การคุมกรอบอัตราก าลัง และการรายงานส่งคืน 
ต าแหน่งว่าง เพ่ือให้ได้ข้อมูลทะเบียนลูกจ้างชั่วคราวที่ถูกต้อง ชัดเจน และสามารถน าไปใช้เป็นฐานข้อมูล 
ในการของบประมาณจัดจ้างในปีงบหน้า ท าให้ลูกจ้างชั่วคราวทุกคนมีขวัญก าลังใจและเกิดความมั่นคง 
ในการปฏิบัติงานราชการ 

 รายงานนี้ส าเรจจเรียบร้อยได้ด้วยความร่วมมือของบุคลากรทุกคนในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1  
 
         นางสาวเสาวลักษณ์  สิทธิกุล 

                เจ้าพนักงานธุรการ 
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บทท่ี 1 
บทน า 

 
ความเป็นมาและความส าคัญ 
  การบริหารงานลูกจ้างชั่วคราว เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารกรอบอัตราก าลังของลูกจ้าง
ชั่วคราว เช่น การจัดจ้างและการท าสัญญาจ้าง การอนุญาตให้ลาออกและการรายงานส่งคืนต าแหน่งว่างให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท าให้สถานศึกษามีบุคลากรในการท างาน เกิดความคล่องตัว  
มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ  
เขต 1 ได้ปฏิบัติตามระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้าง
ชั่วคราว พ.ศ. 2560 และหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การจัดสรรอัตรา
ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยเคร่งครัด 
 
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

1. เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราว โดยเริ่มตั้งแต่
การด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง การอนุญาตให้ลาออก การคุมกรอบอัตราก าลัง และการรายงานส่งคืนต าแหน่งว่าง
ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

2. เพ่ือให้ข้อมูลการคุมกรอบอัตราก าลัง การจัดจ้างและการลาออกของลูกจ้างชั่วคราวถูกต้อง 
ชัดเจน น าไปใช้เป็นฐานข้อมูลในการของบประมาณในปีงบถัดไป และลูกจ้างชั่วคราวทุกคนเกิดก าลังใจและ 
มีความม่ันคงในการปฏิบัติงานราชการ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
บทท่ี 2 

ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที ่ศธ 04009/ว1991  ลงวันที่ 20 เมษายน 2564   
    เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว สังกัด สพฐ. 

2. หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที ่ศธ 04009/ว1715  ลงวันที่ 1 เมษายน 2564   
      เรื่อง การจัดสรรอัตราจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ปีงบประมาณ พงศ. 2564 ครั้งที่ 2 

3. หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04009/ว132 ลงวันที่ 11 มกราคม 2564   
      เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจในการขอรับจัดสรรอัตราจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 

4. หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04009/ว740  ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์  2564   
      เรื่อง รายงานส่งคืนอัตราว่างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 

5. หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที ่ศธ 04009/ว5954  ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2563  
      เรื่อง การจัดสรรอัตราจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ปีงบประมาณ พงศ. 2564 ครั้งที่ 1 

6. หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที ่ศธ 04009/ว4562  ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560  
     เรื่อง แนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว  
           สังกัด สพฐ. พ.ศ. 2560 
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บทท่ี 3 

วิธีด าเนินการ 
 
1. กลุ่มเป้าหมาย 
  กลุ่มเป้าหมาย คือ ลูกจ้างชั่วคราวในส านักเขตพ้ืนที่การศีกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และ
ลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา จ านวน 258 โรงเรียน 

 
2. วิธีด าเนินการ 
 3.1 งานจัดสรรกรอบอัตราก าลังและจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

1. เจ้าหน้าที่รายงานกรอบอัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราวที่มีตัวตนอยู่จริงก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2563 ให้ สพฐ.ทราบ และรอการจัดสรรกรอบอัตราก าลังในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
         2. เมื่อได้รับจัดสรรกรอบอัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราวในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เจ้าหน้าที่
ต้องตรวจสอบข้อมูลที่ได้รับจัดสรรกรอบอัตราก าลังให้ถูกต้อง ชัดเจน  
  3. เจ้าหน้าที่ท าหนังสือแจ้งจัดสรรกรอบอัตราก าลังฯ ให้สถานศึกษาด าเนินการประเมินผล 
การปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือจัดท าสัญญาจ้าง เสนอต่อผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล และ
น าเสนอ 
ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
   ๔. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเหจนชอบ ลงนามในหนังสือแจ้ง
สถานศึกษา 
   ๕. เจ้าหน้าที่แจ้งหนังสือจัดสรรกรอบอัตราก าลังให้สถานศึกษาทราบ เพ่ือด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว ท าสัญญาจ้าง และส่งสัญญาจ้างจ านวน 4 ชุด ให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่  
   ๖. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสัญญาจ้าง  บันทึกเสนอการจ้างต่อผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามว่าจ้าง 
   ๗. จัดส่งสัญญาจ้างให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
    - ส่งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
    - ส่งกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการของบประมาณในปีงบหน้า 
    - ส่งคืนโรงเรียนเพ่ือให้เจ้าตัวเกจบเป็นหลักฐาน 
    - เกจบรักษาไว้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อใช้ตรวจสอบ 
   8. รายงานข้อมูลการจ้างให้ สพฐ. ทราบ  
   9. จัดท าทะเบียนคุมการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
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(Flow Chart)  การจัดสรรกรอบและจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lrlสพฐ. จัดสรรกรอบ

อัตราก าลัง 
จนท.ท าหนังสือแจ้งสถานศึกษา  
เพื่อประเมิน และท าสัญญาจ้าง 

ผอ.กลุ่ม/ รอง ผอ.
พิจารณา 

ผอ.เขต  
พิจารณา/ลงนาม 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดแจ้งสถานศึกษา ประเมินงาน/ 

 ท าสัญญาจ้าง/ส่ง สพท. 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
สัญญาจ้าง 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

จัดจนท. บันทึกเสนอการลงนามสัญญาจ้าง/ 

ท าหนังสือรายงาน สพฐ. 

Lrliรายงาน สพฐ.  
/แจ้งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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 3.2 งานอนุญาตให้ลูกจ้างชั่วคราวลาออกและรายงานส่งคืนต าแหน่งว่าง 

1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องการลาออกของลูกจ้างชั่วคราวจากสถานศึกษา 
        2. จัดท าบันทึก หนังสืออนุญาตให้ลาออก และหนังสือรายงานส่งคืนต าแหน่งว่าง เสนอต่อ
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
  3. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเหจนชอบ ลงนามในหนังสือ 
   ๔. เจ้าหน้าที่ส่งหนังสืออนุญาตให้ลูกจ้างชั่วคราวลาออกให้สถานศึกษาทราบ และจัดส่งหนังสือ
รายงานส่งคืนต าแหน่งว่างให้ สพฐ. ทราบ  
   ๕. แจ้งเวียนหนังสืออนุญาตให้ลูกจ้างชั่วคราวลาออก ให้กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
    - ส่งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ืองดเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
    - ส่งกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการของบประมาณ 
  6. ลงทะเบียนคุมการเข้าออกของลูกจ้างให้เป็นปัจจุบัน พร้อมตรวจสอบ  
 

(Flow Chart)  การอนุญาตให้ลาออกและรายงานส่งคืนต าแหน่งว่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 

Lrlสถานศึกษาแจ้ง

หนังสือลาออก จัดจนท. ท าหนังสือ 

ขอลาออก/หนังสือรายงาน
ต าแหน่งว่างคืน สพฐ. 

ผอ.กลุ่ม/ รอง ผอ.
พิจารณา 

ผอ.เขต  
พิจารณา/ลงนาม 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

Lrliส่งคืน สพฐ. /แจ้ง รร. 
/แจ้งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง/ 

ลงทะเบียนคุม 

อนุญาต 

ถูกต้อง 
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บทท่ี 4 

ผลการด าเนินการ 
 
1. ผลการด าเนินงานเชิงปริมาณ 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 ได้รับการจัดสรรกรอบอัตราก าลัง
ลูกจ้างชั่วคราวในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ดังนี้ 

ที ่ ต าแหน่ง กรอบท่ีได้รับจัดสรร 
(อัตรา) 

ลาออก 
(อัตรา) 

ส่งคืนต าแหน่ง 
(อัตรา) 

คงเหลือ
(อัตรา) 

1 ครูขาดแคลนขั้นวิกฤต 51 1 1 50 
2 บุคลากรปฏิบัติงานใน สพท. 3 0 0 3 
3 ธุรการโรงเรียน 15,000 บาท 84 1 1 83 
4 ธุรการโรงเรียน  9,000 บาท 165 3 3 162 
5 นักการภารโรง 135 2 2 133 

   
2. ผลการด าเนินงานเชิงคุณภาพ: 

   (1) การปฏิบัติงานด้านการจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราว การอนุญาตให้ลาออก และการรายงานส่งคืน
ต าแหน่งว่างใหส้ านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีความถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ ร้อยละ 98 
  (2) ข้อมูลการลงทะเบียนคุมการเข้าออกของลูกจ้างชั่วคราวถูกต้อง ชัดเจน ตรวจสอบได้  
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บทท่ี  5 

ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 
 

ปัญหา   

(1)  สถานศึกษารายงานการลาออกของลูกจ้างชั่วคราวล่าช้า ท าให้เกิดการเบิกจ่ายค่าตอบแทน และ
ส่งผลการรายงานส่งคืนต าแหน่งคลาดเคลื่อน  

 (2) สถานศึกษาจัดส่งสัญญาจ้างไม่ตรงตามก าหนดเวลา ท าให้การตรวจสอบสัญญาจ้างและเสนอ 
ลงนามว่าจ้างล่าช้า ส่งผลต่อการเบิกจ่ายค่าตอบแทน  
 

อุปสรรค   - ไม่มี - 

 

ข้อเสนอแนะ   

 (1) สร้างความเข้าใจ ก าชับ สถานศึกษาให้ด าเนินการตามระยะเวลาที่ส านักเขตพ้ืนที่ก าหนด  
เพ่ือความรวดเรจว ถูกต้อง  
 (2) การรับหนังสือราชการจากโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอก  เกิดความผิดพลาด 
ในการคัดแยกหนังสือและส่งมอบให้กับเจ้าของเรื่อง อันเนื่องมาจากเนื้อหาในหนังสือครอบคลุม 
การปฏิบัติงานของหลายกลุ่มงาน 
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คณะผู้จัดท า 

 
1. ว่าที่ร้อยตรีทวีศักดิ์  นามศรี ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

2. นางสาวรุ่งอรุณ  เมธาภัทรกุล รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

3. นางสรัญญา  เถาว์บุญ  ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

4. นางบังอร  เลจบขาว  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

5. นางกุลจิรา  ไตรภูมิ  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

6. นางกุลฉัตร  สายค า  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

7. นางภูริตา  เดชาภูมาพันธ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

8. นางชนารดี  เบ้าทอง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

9. นางสาวเสาวลักษณ์  สิทธิกุล เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

10. นางสาวมณรัตนา รุ่งวรานนท์ พนักงานพิมพ์ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ภาคผนวก 
 










































