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๑๒๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน  งานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  [๑๒๑๑] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อพัฒนาครูผู้ช่วยให้มีความรู้ ความประพฤติ และคุณลักษณะเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบ
ตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพ
การศึกษา และการเป็นครูที่ดี 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาดำรง
ตำแหน่งครู ซึ ่งต้องดำเนินการตามมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร       
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๔. คำจำกัดความ 
  การเตรียมความพร้อม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาดำรงตำแหน่งครู มาตรา ๕๖       
   มาตรา ๕๖ ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามมาตรา ๔๕ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๕๐ ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการในตำแหน่งนั้น แต่ถ้าผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งครูผู้ช่วย ให้ผู้นั้นเตรี ยมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มเป็นเวลาสองปีก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู ทั้งนี้ การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และ
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
จำนวน ๓ คน โดยมีองค์ประกอบตามลำดับ ดังนี้  
   ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษา     ประธานกรรมการ  
   ๒) ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา   กรรมการ  
   ๓) ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา  กรรมการ  
   ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการทำหน้าที่เป็นพี่เลี้ยง โดยให้คำปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะนำ   
การปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง ที่ ก .ค.ศ. 
กำหนด กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งตามข้อ (๑) หรือข้อ (๒) ในสถานศึกษาท่ีครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
แล้วแต่กรณี  ให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียง  เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
ตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม  
  ๕.๒ ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  มีหน้าที ่พัฒนาและประเมินผล         
การปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน ควบคู่กันเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี     
ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด (หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม 
๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย)  
  



 

๒๑๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ [๑๒๒๙] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติการสรรหา และเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบ     
สำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๗ และที ่แก้ไขเพิ ่มเต ิม และตามประกาศ  
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ ตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข   
การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทาง
การดำเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๙  
๓. ขอบข่ายงาน 
  การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมและตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  
ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ 
และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ และตามระเบียบที่เกี่ยวข้อ เพ่ือให้การดำเนินการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ และมีความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
ได้บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความเท่าเทียม ในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการ
เป็นสำคัญ และด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรมและโปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทาง 
การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ การสรรหา หมายถึง การเสาะแสวงหาบุคคลที่มีความรู้  ความสามารถ และคุณสมบัติอื ่น ๆ       
ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ส่วนราชการกำหนดจำนวนหนึ่ง เพ่ือที่จะทำการเลือกสรร 
  ๔.๒ การเลือกสรร หมายถึง การพิจารณาบุคคลที่ได้ทำการสรรหาทั้งหมด และทำการคัดเลือก
เพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมท่ีสุด 
  ๔.๓ พนักงานราชการทั่วไป หมายถึง พนักงานราชการในกลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ตรวจสอบกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) 
อนุมัติเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาดำเนินการ 
  ๕.๒ แต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา และเลือกสรร โดยดำเนินการตามประกาศ
คณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับ
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๖๐ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๕.๓ ประกาศรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรร และรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรรพนักงาน
ราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทน



 

๒๒๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  [๑๒๓๑] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพื่อความถูกต้อง และรวดเร็วสนองตอบความต้องการ     
ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
๔. คำจำกัดความ 
  เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้  เป็นกรรมสิทธิ์
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใดที่ต้องนำส่งคลัง แต่มีกฎหมาย
อนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สถานศึกษาที่ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณ ให้จัดทำข้อมูลเสนอ   
ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยชี้แจงเหตุผลความจำเป็นพร้อมรายละเอียดที่เกี ่ยวกับ การขอจ้าง 
ตำแหน่งที่จะจ้าง ระยะเวลาการจ้าง อัตราค่าจ้าง จำนวนอัตราที่ขอจ้าง และเงื่อนไขการจ้างเพื่อปฏิบัติหน้าที่ใด 
พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ทั ้งนี้ การกำหนดตำแหน่ง และเงื ่อนไขการจ้างลูกจ้างชั ่วคราว กรณีเป็นงานในหน้าที่         
ของตำแหน่งข้าราชการ ให้ใช้ชื่อตำแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งเหมือนตำแหน่งข้าราชการ และกรณี
เป็นงานในหน้าที ่ของลูกจ้างประจำ ให้ใช้ช ื ่อตำแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งเหมือนตำแหน่ง
ลูกจ้างประจำ โดยอนุโลม 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ดังนี้ 
   ๑) กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมขาดจากเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด (นับรวมอัตรา
จ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึง
ประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 
   ๒) กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีหรือเกินเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ.กำหนด (นับรวม
อัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระ ให้จ้างได้  
ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 
   ๓) เพิ่มจำนวนอัตราจ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุด     
ที่ทางราชการจะได้รับ ในกรณีจ้างเพ่ือทดแทนอัตรากำลังข้าราชการครู เมื่อได้จัดสรรคืนแล้วให้เลิกจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวดังกล่าวทันที 
   ๔) อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราขั้นต่ำของตำแหน่ง และวุฒิตามที่กระทรวงการคลัง
กำหนด และไม่มีการเลื่อนข้ันค่าจ้าง 
   ๕) ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ  



 

๒๒๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมข้อมูลการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงิน    
นอกงบประมาณของโรงเรียนในสังกัด และจัดทำบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช ้จ ่ายจากเงิน
นอกงบประมาณเป็นภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.๑ – ลจ.๕ แล้วแต่กรณี ส่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขอนอนุมัติกรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการรวบรวม
ข้อมูลส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการ ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา แจ้งสถานศึกษาดำเนินการสรรหา เมื ่อได้ร ับแจ้งอนุมัติ         
ของกรมบัญชีกลางจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุมัติแล้ว 
  ๕.๕ สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา จำนวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย 
   ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือ   เป็นประธานกรรมการ 
    รองผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๒) ข้าราชการครูในสถานศึกษา   เป็นกรรมการ 
   ๓) ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นกรรมการ 
    จำนวน ๒ คน 
   ๔) ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ  เป็นกรรมการและเลขานุการ 
    เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล 
  ๕.๖ ประกาศรับสมัคร ให้นำหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างด้วย   
เงินงบประมาณรายจ่ายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  ๕.๗ ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
  ๕.๘ ทำสัญญาจ้าง โดยผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้ว่าจ้าง 
  ๕.๙ รายงานผลการดำเนินการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  



 

๒๒๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 

สถานศึกษาประกาศรับสมัคร 

ทำสัญญาจ้างโดย ผอ. โรงเรียน เป็นผู้ว่าจ้าง 
 

รายงาน สพท. ทราบ 
 

สถานศึกษาดำเนินการคดัเลือก 

สพท. รวบรวมและจดัทำบัญชีรายละเอียดการจา้งฯ เป็นภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.๑-๕ 
ส่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อขออนุมัตกิรมบัญชีกลาง 

สถานศึกษาท่ีประสงค์ขอจ้างลูกจา้งช่ัวคราวโดยใช้จ่าย 
จากเงินนอกงบประมาณ จัดทำรายละเอยีดเสนอไปยัง 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

สพฐ. แจ้ง การอนุมัติจากกรมบญัชี ให้ สพท. ทราบ 

สพท. แจ้ง สถานศึกษาดำเนินการสรรหาต่อไป 



 

๒๒๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบ ลจ. ๑ – ลจ. ๕ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๓/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ 
เรื่องระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒  
  ๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
  ๘.๓ คำสั่ง สพฐ.ที ่๑๑๒๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่องการมอบอำนาจเกี่ยวกับ
ลูกจ้างชั่วคราว 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒     
ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราว สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

1231การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Y_6onyb6nlZTCd_svo5scnOSgoR3UrSd?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบ และถูกต้องครบถ้วน 
 
๙. ตัวอย่างการจัดทำแบบ ลจ.๑ – ลจ.๕ 
 



 

๒๒๗ 

 



 

๒๒๘ 

 
 



 

๒๒๙ 

 



 

๒๓๐ 

 



 

๒๓๑ 

 
 



 

๒๓๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา [๑๒๓๒] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อคัดเลือกบุคคลทั่วไป ที่เป็นชาวชาติ เป็นครูสอนในสถานศึกษา ที่ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนด 
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ เป็นอัตราจ้างทำหน้าที ่ครูผู ้สอนในสถานศึกษาตามสัญญาจ้าง      
ตามหลักเกณฑ์ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
๔. คำจำกัดความ 
  การจ้างชาวต่างประเทศ หมายถึง การจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่การสอนในสถานศึกษาด้วยเงินงบประมาณ
หรือรายได้ของสถานศึกษา  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดทำโครงการ และสัญญาจ้าง โดยตรวจสอบ
รายละเอียด ดังนี้ 
   ๑) วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเท่า (ขั้นต่ำ) ในสาขาวิชาที่สอนหรือมีประกาศนียบัตรด้านการสอน 
    (๑) ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง 
    (๒) ในกรณีที ่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาที ่จะปฏิบัติงานสอน และ          
มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
   ๒) อายุไม่เกิน ๖๐ ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ ๕) และ ๖))  
   ๓) สามารถเป็นที่ปรึกษา และวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้ 
   ๔) สามารถผลิตสื่อ และพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้ 
   ๕) เข้าใจในวัฒนธรรม และวิถีชีวิตความเป็นอยู่ในไทยพอควร 
   ๖) ต้องทำการสอน/ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย ๑๕ คาบ/สัปดาห์ 
  ๕.๒ หลักเกณฑ์  
   ๑) ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง มีสิทธิ และหน้าที่ตามที่กำหนดไว้    
ในสัญญาจ้าง 
   ๒) สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีกำหนดระยะเวลาไม่เกิน ๒ ปี 
   ๓) การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็นประโยชน์  
แก่ส่วนราชการ และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข 
   ๔) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ ให้จ้างในอัตราของตำแหน่งตามบัญชีที่กำหนด 
   ๕) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์เข้าปฏิบัติงาน 
เว้นแต่กรณีจำเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทนได้ ก็ให้จ้างโดย อายุไม่เกิน ๖๕ ปี โดยขอ
ทำความตกลงกับกรมบัญชีกลางอย่างช้าก่อนเริ่มจ้าง ๑ เดือน หากไม่ทันตามกำหนดอาจมีปัญหาการเบิกจา่ย
ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ 



 

๒๖๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี  [๑๓๐๓] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี 
๓. ขอบข่ายงาน 
  พนักงานราชการที่มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณที่แล้วมาไม่น้อยกว่า  ๘ เดือน 
เมื่อผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดี มีสิทธิได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนได้ ไม่เกินร้อยละ ๖ 
ของฐานค่าตอบแทน 
๔. คำจำกัดความ 
  ค่าตอบแทน หมายความว่า เงินซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานราชการในการปฏิบัติงานให้แก่ ส่วนราชการ/
สถานศึกษาเป็นรายเดือน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 
  ๕.๒ ผู ้บังคับบัญชา/ผู ้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสำนักงาน       
เขตพื้นที ่การศึกษาหรือสถานศึกษา ตามรอบการประเมิน แล้วนำผลการประเมินเสนอคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา  
  ๕.๓ สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสังกัดต่อสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๕.๔ สำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา  แต ่งต ั ้ งคณะกรรมการพิจารณาเล ื ่อนค ่าตอบแทน          
พนักงานราชการประจำปี 
  ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำรายชื่อพนักงานราชการในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
ในสถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี  เพื่อพิจารณา
เลื ่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการตามผลการประเมิน  โดยไม่เกินวงเงินร้อยละ ๔ ของค่าตอบแทน        
ของพนักงานราชการที่มีตัวอยู่ ณ วันที่ ๑ กันยายน 
  ๕.๖ แจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานราชการทราบเป็นรายบุคคล 
  ๕.๗ แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  



 

๒๖๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
ของพนักงานราชการใน สพท. และสถานศึกษา 

สถานศึกษารายงานผลการประเมนิผลการปฏิบตัิงานพนักงานราชการต่อ สพท.  

ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนค่าตอบแทน 
พนักงานราชการประจำป ี

แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำป ี

สพท. แจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานราชการทราบเป็นรายบุคคล 

สพท. เสนอคณะกรรมพิจารณาเลือ่นค่าตอบแทนประจำปีพนักงานราชการ 



 

๒๖๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - แบบประเมินเลื่อนขั้นค่าจ้างพนักงานราชการ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
  ๘.๓ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับที ่๗)
พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  ๘.๔ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที ่๙) 
พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  ๘.๕ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๑๐) 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  ๘.๖ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่องแนวปฏิบัติในการดำเนินการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจำปีพนักงานราชการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
  ๘.๗ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องหลักเกณฑ ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๔๒๖ ลงวันที่ ๒๖ 
มีนาคม ๒๕๕๕ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
 

1303งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำป ี

 

https://drive.google.com/drive/folders/14gILVYUSBdNaiyLTCJrhI7pL27VeSWIH?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการประเมินปีละ ๒ ครั้ง ตามรอบการประเมิน ครั้งที่ ๑ 
ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน 
 ๒. การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี เลื่อนปีละ ๑ ครั้ง ในวันที่ ๑ ตุลาคม  
 ๓. ผู้ที่มีสิทธิเลื่อนค่าตอบแทนประจำปีต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๘ เดือน 
  



 

๒๖๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  [๑๓๐๔] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการให้ข้าราชการได้ร ับเงินเพิ ่มการครองชีพชั ่วคราว  ตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ๓.๑ ในกรณีที ่ตำแหน่งของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั ่วคราว ที ่คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลกลางของข้าราชการแต่ละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ได้กำหนดให้
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป ให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
และลูกจ้างชั่วคราว ซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวที่มีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ 
บาท ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากเงินเดือน หรือค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท 
  ๓.๒ ในกรณีที่ตำแหน่งของข้าราชการและลูกจ้างประจำที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลาง
ของข้าราชการแต่ละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ได้กําหนดให้คุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งดังกล่าวที่มีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แต่เมื่อรวมกับเงินเดือนหรือค่าจ้างแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 
   กรณีจำนวนเงินที่ได้รับตามวรรคหนึ่งรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ให้ข้าราชการ
และลูกจ้างประจำนั้นได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากเงินเดือนหรือค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ
๑๐,๐๐๐ บาท 
  ๓.๓ ในกรณีที่ตำแหน่งของลูกจ้างชั่วคราวที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลางของข้าราชการ    
แต่ละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ได้กําหนดให้คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้นต้องใช้
วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ให้ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวที่มีค่าจ้าง  
ไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐  บาท 
๔. คำจำกัดความ 
  ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานการศึกษา 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำรวจข้าราชการที่ได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่มีเงินเดือนไม่ถึงเดือนละ 
๑๓,๒๘๕ บาท 
  



 

๒๖๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งให้ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่มี
เงินเดือนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท ทั้งนี้ เมื่อรวมกับ
เงินเดือนแล้วต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท กรณจีำนวนเงินที่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
ให้ข้าราชการผู้นั้นได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากเงินเดือนอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
  ๕.๓ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
  ๕.๕ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย)  
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
  

สำรวจข้าราชการที่เป็นไปตามเง่ือนไขท่ีกำหนด 

จัดทำรายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผู้ไดร้ับมอบอำนาจจากเลขาธิการ กพฐ. 
สั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผอ.สพท. สั่งให้ข้าราชการได้รับเงนิ
เพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 



 

๒๖๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๑, (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๕๒, 
(ฉบับที ่๕) พ.ศ. ๒๕๕๕, (ฉบับที ่๖) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๒๓๕๕๐ ลงวันที่         
๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๗ เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  
 

1304งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1MhdS2oUFpGPrBD8rZPnnqzAxvZxs7SGj?usp=share_link 

  



 

๒๗๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานดำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  [๑๓๐๕] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  ตามที่
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนด 
๓. ขอบข่ายงาน 
  เป็นการดำเนินการให้พนักงานราชการที่ได้รับการว่าจ้างในตำแหน่งที่กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
กลุ่มงานซึ่งต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี  ที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท   
ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แต่เมื่อรวมกับคา่ตอบแทนแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ 
๑๓,๒๘๕ บาท กรณจีำนวนเงินที่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ให้พนักงานราชการผู้นั้นได้รับ
เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพิ่มข้ึนจากค่าตอบแทนอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
๔. คำจำกัดความ 
  พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ ่งได้ร ับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับ
หน่วยงานการศึกษา ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำรวจพนักงานราชการที ่ได้รับการว่าจ้างในตำแหน่งที ่กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ      
กลุ่มงานซึ่งต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 
  ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งให้พนักงานราชการที่ได้รับการว่าจ้างในตำแหน่งที่กำหนด
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับกลุ่มงานซึ่งต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี  ที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่ถึง
เดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ให้ได้ร ับเงินเพิ ่มการครองชีพชั ่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แต่เมื ่อรวมกับ
ค่าตอบแทนแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท กรณีจำนวนเงินที ่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ 
๑๐,๐๐๐ บาท ให้พนักงานราชการผู้นั้นได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากค่าตอบแทนอีกจนถึง
เดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
  ๕.๓ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราว 
  ๕.๔ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย)  
 
  


