
หลกัเกณฑแ์ละวธิปีฏบิตัิเกีย่วกบัการจา้งลกูจา้งชัว่คราวเงนินอกงบประมาณของกรมบญัชกีลาง 
 

เพ่ือให้การบริหารลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณของกรมบัญชีกลางเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ  อาศัยความตามระเบียบว่าด้วยลูกจ้างชั่วคราวเงินนอก
งบประมาณของกรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2560  จึงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราว
เงินนอกงบประมาณของกรมบัญชีกลาง  ดังนี้ 
 

สว่นที ่1  กรอบอตัราการจา้ง 
 

1. หน่วยงานจะด าเนินการสรรหา คัดเลือก และจ้างลูกจ้างชั่วคราวได้ ก็ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจัดสรร
กรอบอัตราการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากกรมเรียบร้อยแล้ว  

2. การจ้างต้องอยู่ภายในกรอบระยะเวลาการจ้างที่ก าหนด โดย 
 2.1  ไม่จ้างก่อนได้รับการจัดสรรกรอบอัตราการจ้าง 
 2.2  ไม่จ้างก่อนวันเริ่มต้น หรือ วันสิ้นสุดระยะเวลา ตามกรอบระยะเวลาการจ้าง 
 2.3  ไม่จ้างก่อนวันที่มีประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

2.4  ไม่จ้างก่อนวันที่ต าแหน่งนั้นได้ว่างลง 
3. การจ้างลูกจ้างชั่วคราว ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามกรอบอัตรา

การจ้าง โดย 
 3.1 กรณี เป็นต าแหน่ งที่มีชื่ อและลักษณะงานเหมือนกับต าแหน่ งข้าราชการ ให้ ใช้

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งข้าราชการ ตามมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง ที่ ก.พ. ก าหนด โดยอนุโลม 
 3.2 กรณีเป็นต าแหน่งที่มีชื่อและลักษณะงานเหมือนกับต าแหน่งลูกจ้างประจ า ให้ใช้

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งลูกจ้างประจ า ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดโดยอนุโลม 
4. กรอบอัตราการจ้างใดที่ว่างโดยไม่มีการด าเนินการจ้างติดต่อกันเกินกว่า 60 วัน กรมจะ

ด าเนินการตัดโอนกรอบอัตราการจ้างดังกล่าวคืน เพ่ือน าไปใช้ในการบริหารตามความจ าเป็นหรือภารกิจเร่งด่วน
ของกรมต่อไป 

5. การขอปรับเปลี่ยนกรอบอัตราการจ้าง ด าเนินการได้เมื่อเป็นต าแหน่งว่าง และหน่วยงานมีเหตุผล
ความจ าเป็นในกรณี 

 5.1 มีความจ าเป็นด้านภารกิจของหน่วยงานที่เปลี่ยนไป และกรอบอัตราการจ้างเดิมไม่สอดคล้อง
กับการช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจได้  หรือ 

 5.2 ได้รับตัดโอนกรอบอัตราการจ้าง (เกลี่ยอัตรา) จากหน่วยงานอื่น และกรอบอัตราการจ้างนั้น
ไมส่อดคล้องกับการช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ  หรือ 

 5.3 หน่วยงานไม่สามารถด าเนินการจ้างได้  ด้วยเหตุจากไม่มีผู้สมัคร หรือไม่มีผู้สมัครที่ผ่านการ
คัดเลือก ติดต่อกัน 2 ครั้ง   

 
ทั้งนี้ ... 
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ทั้งนี้ ให้หน่วยงานที่ประสงค์จะขอปรับเปลี่ยนกรอบอัตราการจ้าง ต้องเสนอค าขอพร้อมเหตุผลความ
จ าเป็นให้แก่ที่ปรึกษาหรือรองอธิบดีที่ก ากับดูแล ให้ความเห็นชอบก่อนส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือด าเนินการขอ
อนุมัติจากอธิบดีต่อไป 

 
สว่นที ่2  การด าเนนิการจา้ง 
 

1. ค าสั่งกรมบัญชีกลาง ที่ ก.185/2553  และ ที่ ก.222/2555  ได้มอบอ านาจในการด าเนินการ
เกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวไว้ ดังนี้ 

1.1 ให้ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า สั่งและปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมบัญชีกลาง ส าหรับ
การด าเนินการเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว การลงนามในค าสั่งการจ้าง การออกจากราชการ และการให้ลูกจ้างชั่วคราว
ได้เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว ของลูกจ้างชั่วคราวในสังกัด 

1.2 ให้คลังเขต สั่งและปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมบัญชีกลาง ส าหรับการด าเนินการเกี่ยวกับ
ลูกจ้างชั่วคราว การลงนามในค าสั่งการจ้าง การออกจากราชการ และการให้ลูกจ้างชั่วคราวได้เงินเพ่ิมการครองชีพ
ชั่วคราว ของลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดส านักงานคลังเขตและส านักงานคลังจังหวัดภายในเขต 

 

2. การด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินนอกงบประมาณ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 

ก. กรณีเปน็การจา้งลกูจ้างชัว่คราวรายใหม่ 
  

1. ให้ผู้มีอ านาจด าเนินการเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว  
มีองค์ประกอบคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน โดยเป็นข้าราชการกึ่งหนึ่ง 

1.1 ให้คณะกรรมการคัดเลือกฯ มีอ านาจหน้าที่ในการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว โดยพิจารณา
ประกาศรับสมัคร ก าหนดวิธีการ วัน เวลา เกณฑ์และเงื่อนไขในการคัดเลือก รวมทั้งสามารถก าหนดคุณสมบัติ
เพิ่มเติมได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม  โดยต้องไม่ขัดกับคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามนัยส่วนที่ 1 ข้อ 3   
และด าเนินการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก พิจารณาคัดเลือก และประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
(เอกสารแนบท้าย 1 – 3)  ทั้งนี้ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ และค านึงถึงประโยชน์
ของทางราชการเป็นส าคัญ 

1.2 คณะกรรมการคัดเลือกฯ อาจแต่งตั้งคณะกรรมการอ่ืน หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
ด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม เช่น คณะกรรมการออกข้อสอบ 
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์  ฯลฯ   

1.3 ให้คณะกรรมการคัดเลือกฯ  มอบหมายกรรมการคนใดคนหนึ่ง และ/หรือเจ้าหน้าที ่(เป็น
ข้าราชการ) อย่างน้อย 1 คน เป็นผู้ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราว ตามวิธีปฏิบัติที่กรมก าหนด 

 
2. เมื่อ... 
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2. เมื่อประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก  ให้กรรมการ และ/หรือเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย
ให้ด าเนินการจ้าง  แจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัวปฏิบัติงาน  พร้อมจัดท า เรียก และตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการจ้าง ดังต่อไปนี้ 

2.1 ใบรายงานตัว เข้ารับการจัดจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวเงินนอกงบประมาณของ
กรมบัญชีกลาง (เอกสารแนบท้าย 4) 

2.2 หนังสือค้ าประกันการท างาน พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ค้ าประกันที่รับรอง
ส าเนาแล้ว (เอกสารแนบท้าย 5) 

2.3 บัตรประจ าตัวประชาชน 
2.4 ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)  
2.5 เอกสารอื่น ๆ  (ตามความจ าเป็น) 
โดยให้ท าการตรวจสอบเอกสารฉบับจริงกับฉบับส าเนาโดยละเอียด  เมื่อครบถ้วนเรียบร้อยให้ 

ผู้ที่รายงานตัวและผู้ตรวจสอบ ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาในทุกฉบับ  พร้อมกันนี้ ให้ด าเนินการตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรมของผู้เข้ารับการจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว (เอกสารแนบท้าย 6) หากพบว่าเป็นบุคคลที่มีประวัติอาชญากรรม
ให้ถือว่าสิ้นสุดการจ้าง 

 

3. ก าหนดให้ลูกจ้างชั ่วคราวรายใหม่ จะต้องท าการทดลองการปฏิบัติหน้าที ่ราชการ เป็น
ระยะเวลา 3 เดือน   ดังนั้น ในการจ้างครั้งแรกให้จัดท าค าสั่งการจ้าง บัญชีรายละเอียดการจ้าง พร้อมทั้งจัดท า
แบบทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  มีกรอบระยะเวลาการจ้าง 3 เดือน   

 

4. แบบทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามรูปแบบที่กรมก าหนด  โดยจะท าการประเมิน 
2 ส่วน ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมในการท างาน  ในสัดส่วนที่เท่ากัน 

    ในส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้เป็นการตกลงร่วมกันระหว่างหัวหน้างานหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน กับผู้ที่จะเข้ารับการจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว  โดยผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้บังคับบัญชาหน่วยงาน (เอกสารแนบท้าย 7)   

 

5. ลูกจ้างชั่วคราวที่มีผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละส่วนไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ 60 ถือว่าผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ให้ด าเนินการจัดท าค าสั่งการจ้าง บัญชีรายละเอียดการจ้าง 
และเอกสารมอบหมายงานรายบุคคล  ส าหรับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบระยะเวลาการจ้างที่เหลืออยู่ 
(เอกสารแนบท้าย 8 - 9)  พร้อมแนบผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม
ในค าสั่งการจ้าง  กรณีที่ลูกจ้างชั่วคราวไม่ผ่านการทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ถือว่าสิ้นสุดการจ้าง  และ
แจ้งให้กองการเจ้าหน้าที่ และส านักงานเลขานุการกรมทราบโดยด่วน  

ทั้งนี ้ ให้แจ้งเงื่อนไขดังกล่าว ให้ผู้เข้ารับการจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวทราบในวันที่มารายงานตัว
ปฏิบัติงานด้วย 

 
อนึ่ง ... 



- 4 – 
 

อนึ่ง เพ่ือให้การจ้างลูกจ้างชั่วคราว (หลังพ้นระยะทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) เป็นไปอย่าง
ต่อเนื่อง การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอาจท าได้ก่อนวันสิ้นสุดระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน 15 วัน 

 

6.  ให้จัดส่งส าเนาค าสั่งการจ้าง บัญชีรายละเอียดการจ้าง และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจ้าง 
ให้กองการเจ้าหน้าที่ และส านักงานเลขานุการกรม หน่วยงานละ 1 ชุด  ส าหรับเอกสารต้นฉบับให้หน่วยงาน
ต้นสังกัดเป็นผู้จัดเก็บไว้ 

 

ข. กรณีเปน็การจา้งลกูจา้งชัว่คราวต่อเนื่อง 
 

1. การจ้างลูกจ้างชั่วคราวต่อเนื่องจะด าเนินการได้ก็ต่อเมื่อ หน่วยงานได้รับการจัดสรรกรอบ
อัตราการจ้างต่อเนื่องจากปีงบประมาณเดิม  และลูกจ้างชั่วคราวรายเดิมที่จะด าเนินการจ้างต่อเนื่อง จะต้องมี
คุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และต้องผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีในรอบ
ปีงบประมาณที่ผ่านมา โดยมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  ลูกจ้างชั่วคราวรายใดไม่ผ่านการประเมินผล
การปฏิบัติงานให้ถือว่าการจ้างสิ้นสุดลง  หากภายหลังลูกจ้างชั่วคราวรายดังกล่าวได้ผ่านการคัดเลือกเพ่ือเข้ารับ
การจ้างของกรม ให้ด าเนินการตามกรณีการจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายใหม่ 
 

2. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  ให้หัวหน้างานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ก ากับดูแล
การปฏิบัติงาน ท าการประเมินผลการปฏิบัติงานใน 2 ส่วน คือ ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมในการท างาน 
และเสนอให้ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมิน 

 

3. การจ้างลูกจ้างชั่วคราวต่อเนื่องส าหรับหน่วยงานในส่วนกลาง  ให้หน่วยงานจัดท าค าสั่งการจ้าง 
บัญชีรายละเอียดการจ้าง  เอกสารมอบหมายงานรายบุคคล  พร้อมแนบแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ของลูกจ้างชั่วคราวในสังกัด  เสนอผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งการจ้าง 

ค าสั่งการจ้าง บัญชีรายละเอียดการจ้าง เอกสารมอบหมายงานรายบุคคล และแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานประจ าปี  ให้เป็นไปตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด (เอกสารแนบท้าย 8 - 10) 

 

4. จัดส่งส าเนาค าสั่งการจ้าง  บัญชีรายละเอียดการจ้าง  และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจ้าง 
ให้กองการเจ้าหน้าที่ และส านักงานเลขานุการกรม หน่วยงานละ 1 ชุด  ส าหรับเอกสารต้นฉบับให้หน่วยงาน
ต้นสังกัดเป็นผู้จัดเก็บไว้ 

5. ระหว่างการจ้าง หากลูกจ้างชั่วคราวรายใดมีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบกรมบัญชีกลาง
ว่าด้วยลูกจ้างชั่วคราวเงินนอกงบประมาณของกรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2560 แล้ว ให้ถือว่าการจ้างลูกจ้างชั่วคราว
ผู ้นั้นสิ้นสุดลง  และแจ้งให้ผู้มีอ านาจด าเนินการเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว  กองการเจ้าหน้าที่  และส านักงาน
เลขานุการกรมทราบโดยด่วน 

 
ส่วนที่... 
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สว่นที ่3  การลาออกจากราชการ 
 

1. ให้ลูกจ้างชั่วคราวที่ประสงค์จะลาออกจากราชการ  ยื่นแบบหนังสือขอลาออกจากราชการ
เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก (ผ่านหัวหน้างาน) ก่อนวันที่ประสงค์จะออกจากราชการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
30 วัน เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น และเมื่อผู้มีอ านาจได้อนุญาตการลาออกแล้ว  ให้หน่วยงานต้นสังกัดจัดท าค าสั่งอนุญาต
ให้ลูกจ้างชั่วคราวลาออกจากราชการ เสนอผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่ง 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ  ค าสั่งให้ลูกจ้างชั่วคราวลาออกจากราชการ ให้เป็นไปตาม
รูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด (เอกสารแนบท้าย 11 - 12) 

 

2. จัดส่งส าเนาค าสั่งอนุญาตลาออกจากราชการ  ให้กองการเจ้าหน้าที่และส านักงานเลขานุการกรม
ทราบโดยด่วน 
 

ทั้งนี ้ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินนอกงบประมาณของกรมบัญชีกลาง ให้ใช้ปฏิบัติ
กับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินงบประมาณของกรมบัญชีกลางด้วย โดยอนุโลม 
 

……………………………………………………………........…………… 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารแนบ 

 

ประกาศรับสมัคร      เอกสารแนบ 1   

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ    เอกสารแนบ 2 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านคัดเลือกและข้ึนบัญชีฯ  เอกสารแนบ 3 

แบบฟอร์มใบรายงานตัว     เอกสารแนบ 4 

หนังสือค้ าประกันการท างาน    เอกสารแนบ 5 

แบบตรวจสอบประวัติอาชญากรรม   เอกสารแนบ 6 

แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  เอกสารแนบ 7 

ค าสั่งจ้าง      เอกสารแนบ 8 

แบบฟอร์มมอบหมายงานรายบุคคล   เอกสารแนบ 9 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานฯ ประจ าปี   เอกสารแนบ 10 

แบบหนังสือลาออกลูกจ้างชั่วคราว    เอกสารแนบ 11 

ค าสั่งลาออก      เอกสารแนบ 12 


