
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
ของสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๓ 

(ส่งพร้อมหนังสือ สพป.เชียงราย เขต ๓ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04045/ว 2303 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2563) 
 

************************** 
ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

๑. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
๒. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว106 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ

เกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
๓. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว4562 ลงวันที่ 

24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง แนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2560 

๔. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1120/2560 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 
2560 เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ  

๑. เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานทางการศึกษา 
นอกจาก เงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

2. การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ ต้องมีเงินนอกงบประมาณเพียงพอ             
เพ่ือรองรับการจ่ายเงินสมทบประกันสังคมในฐานะนายจ้าง 

3. สถานศึกษาใดที่มีเหตุผลความจ าเป็นที่จะใช้เงินนอกงบประมาณเพ่ือจ้างลูกจ้างชั่วคราว                     
ต้องด าเนินการภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

3.๑ กรณีอัตราก าลังข้าราชการครูในภาพรวมขาดเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (นับรวมอัตราจ้าง              
ด้วยเงินงบประมาณและพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม  

3.๒ กรณีอัตราก าลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีหรือเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด (นับรวม
อัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณและพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระให้จ้างได้ตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม  

3.๓ เพ่ิมจ านวนอัตราจ้างได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม ในกรณีที่จ้างเพ่ือทดแทนอัตราก าลัง
ข้าราชการครู เมื่อได้รับจัดสรรคืนแล้วให้เลิกจ้างลูกจ้างชั่วคราวดังกล่าวทันที 

3.๔ อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของต าแหน่งและวุฒิตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด และไม่มีการเลื่อนข้ันค่าจ้าง 

 
/- ๓.๕ ระยะเวลาการจ้าง... 
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3.๕ ระยะเวลาการจ้าง ให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ หรือไม่เกินปีการศึกษา 
ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับเป็นส าคัญ 

4. ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงราย เขต ๓ และกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

 
ขั้นตอนการด าเนินการสรรหาลูกจ้างช่ัวคราวที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ 

๑. สถานศึกษาที่มีเหตุผลความจ าเป็นที่จะใช้เงินนอกงบประมาณเพ่ือจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจาก
เงินนอกงบประมาณ ให้ตรวจสอบปริมาณงานอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิชาเอก/
จ านวนครู              สายงานการสอน ตามเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๒. วิเคราะห์งบประมาณที่จะจ้างลูกจ้างชั่วคราวตามแผนปฏิบัติการ 
๓. ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. ยื่นหนังสือขออนุมัติการจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ พร้อมเอกสารหลักฐาน 

ที่เก่ียวข้อง ต่อ สพป.เชียงราย เขต 3 อย่างช้าไม่น้อยกว่า ๓ เดือนก่อนเริ่มจ้าง  
๕. สพป.เชียงราย เขต ๓ พิจารณาเอกสารหลักฐานตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการจ้างลูกจ้าง

ชั่วคราวที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ในหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ด่วนที่สุด             ที ่ศธ 04009/ว4562 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 

    ๕.๑ กรณีไม่เห็นชอบ > แจ้งสถานศึกษาทราบ    >  ยุติการด าเนินการ 
    ๕.๒ กรณีเห็นชอบ    > ด าเนินการต่อตามข้อ ๖  
๖. สพป.เชียงราย เขต 3 รวบรวมเอกสารหลักฐานส่ง สพฐ. เพ่ือขออนุมัติต่อกรมบัญชีกลาง 

กระทรวงการคลัง ตามแนวทางในระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอก
งบประมาณ พ.ศ.2562 

๗. เมื่อได้รับอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง > สถานศึกษาด าเนินการสรรหาตามวิธีการ
สรรหาลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ > ท าสัญญาจ้าง 

๘. รายงานการจ้าง โดยส่งส าเนาสัญญาจ้างและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๓ ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท าสัญญาจ้าง 

** ทั้งนี้ สถานศึกษาจะด าเนินการสรรหา/ต่อสัญญาลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินนอก
งบประมาณได้ เม่ือได้รับความเห็นชอบจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๓                 
และกระทรวงการคลัง (กรมบัญชีกลาง) แล้วเท่านั้น** 

 
/- วิธีการ... 
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วิธีการสรรหาลูกจ้างช่ัวคราวที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ 
1. คุณสมบัติทั่วไปของลูกจ้างชั่วคราว 

1.1 ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน ต้องมีคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยอนุโลม 

1.2 ลูกจ้างชั่ วคราวปฏิบัติ งานในสถานศึกษานอกจาก  ๓.๑ ต้องมีคุณสมบัติตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่ ระเบียบกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 

2. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของลูกจ้างชั่วคราว 
2.1 ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอนในสถานศึกษา ต้องมีวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีทาง

การศึกษาหรือทางอ่ืนที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วย และมีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครูตามที่คุรุสภาออกให้เพ่ือปฏิบัติหน้าที่สอน 
เว้นที่สาขาขาดแคลนที่ได้รับการยกเว้นจากคุรุสภา หากไม่มีผู้มีคุณสมบัติตาม (1) สามารถรับสมัครผู้จบการศึกษา
ปริญญาตรีอื่น ที ่ก.ค.ศ. รับรองเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

2.2 ลูกจ้างชั่ วคราวปฏิบัติ งานในสถานศึกษานอกจาก ๔.๑ ต้องมีคุณสมบัติตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

3. ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา ไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วย 
- ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย เ ป็ น ป ร ะ ธ า น

กรรมการ 
- ข้าราชการครูในสถานศึกษา     เป็นกรรมการ 
- ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จ านวน 2 คน เป็นกรรมการ 
- ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล เป็นกรรมการ/เลขานุการ 
คณะกรรมการมีหน้าที่ด าเนินการสรรหาบุคคลตามหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวที่

จ้างจากเงินนอกงบประมาณ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ทั้งนี้ ให้สถานศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการอื่นและเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการสรรหาได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

การด าเนินการประกาศรับสมัคร หลักสูตรการสรรหา เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี และการ
ยกเลิกการขึ้นบัญชี การจ้างและเงื่อนไขการจ้าง ให้น าหลักฐานและวิธีการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้าง
จากเงินงบประมาณรายจ่ายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2560 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

4. เมื่อด าเนินการสรรหาและท าสัญญาจ้างแล้ว ให้ส่งส าเนาสัญญาจ้างและเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 ทราบ ภายใน 15 วัน นับจากวันท า
สัญญาจ้าง 
  

/- เอกสารหลักฐาน... 
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เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นหนังสือขออนุมัติการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ  

1. บัญชีสรุปการขออนุมัติการจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณสังกัด สพป.เชียงราย เขต 3 
2. รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. แบบ ลจ.๑ บัญชีสรุปการจ้าง 
4. แบบ ลจ.๒ บัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างต่อเนื่องในอัตราค่าจ้างขั้นต่ า 
5. แบบ ลจ.3 บัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างต่อเนื่องสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ า 
6. แบบ ลจ.4 บัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างใหม่ในอัตราค่าจ้างข้ันต่ า 
7. แบบ ลจ.5 บัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างใหม่สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ า 
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