
หลกัเกณฑแ์ละวธปฎฟํต้เกีย่วกบัการจา้งลกูจา้ง^วคราวเงบบอกงบประมาณของกรมบญัปกึลาง

เพื่อให้การบริหารลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณของกรมบัญชีกลางเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ อาศัยความตามระเบียบว่าด้วยลูกจ้างชั่วคราวเงินบอก 
งบประมาณของกรมบัญชีกลาง พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
เงินนอกงบประมาณของกรมบัญชีกลาง ดังน้ี

ส่วนท่ี ๑  กรอบอตัราการจา้ง
๑. หน่วยงานจะดำเนินการสรรหา คัดเลือก และจ้างลูกจ้างชั่วคราวได้ ก็ต่อเมือได้รับอนุมัติจัดสรร 

กรอบอัตราการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจากกรมเรียบร้อยแล้ว
๒. การจ้างต้องอยู่ภายในกรอบระยะเวลาการจ้างท่ีกำหนด โดย 

๒.๑ ไม่จ้างก่อนได้รับการจัดสรรกรอบอัตราการจ้าง
๒.๒ ไม่จ้างก่อนวับเร่ิมด้น หรือ วันส้ินสุดระยะเวลา ตามกรอบระยะเวลาการจ้าง 
๒.๓ ไม่จ้างก่อนวันท่ีมืประกาศรายซ่ือผู้ผ่านการคัดเลือก 
๒.๔ ไม,จ้างก่อนวันท่ีดำแหบ่งบ้ันได้ว่างลง

๓. การจ้างลูกจ้างชั่วคราว ต้องเป็นผู้มืคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะดำแหบ่งตามกรอบอัตรา
การจ้าง โดย

๓.๑ กรณ ีเป ็นตำแหน ่งท ี่ม ืซ ื่อและล ักษณะงานเหม ือนกับตำแหน่งช ้าราชการ ให้ใช้ 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งช้าราชการ ตามมาตรฐานการกำหนดตำแหน่ง ท่ี ก.พ. กำหนด โดยอนุโลม

๓.๒ กรณีเป็นตำแหน่งที่ม ืซื่อและลักษณะงานเหมือนกับตำแหน่งลูกจ้างประจำ ให้ใช้ 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งลูกจ้างประจำ ตามที,กระทรวงการคลังกำหนดโดยอนุโลม

๔. กรอบอัตราการจ้างใดที,ว่างโดยไมมัการตำเนินการจ้างติดต่อกันเกินกว่า ๖๐ วัน กรมจะ 
ดำเนินการตัดโอนกรอบอัตราการจ้างดังกล่าวคืน เพ่ือนำไปใช้ในการบริหารตามความจำเป็นหรือภารกิจเร่งด่วน 
ชองกรมต่อไป

๕. การขอปรับเปล่ียนกรอบอัตราการจ้าง ตำเนินการได้เม่ือเป็นตำแหน่งว่าง และหน่วยงานมีเหตุผล 
ความจำเป็นในกรณี

๕.๑ มีความจำเป็นด้านภารกิจชองหน่วยงานท่ีเปล่ียนไป และกรอบอัตราการจ้างเดิมไม่สอดคล้อง 
กับการช่วยสนับสบุบการปฏิบัติงาบตามภารกิจได้ หรือ

๕.๒ ได้รับตัดโอนกรอบอัตราการจ้าง (เกล่ียอัตรา) จากหน่วยงานอ่ืน และกรอบอัตราการจ้างบ้ัน 
ไม่สอดคล้องกับการช่วยสนับสบุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ หรือ

๕.๓ หน่วยงานไม่สามารถตำเนินการจ้างได้ ด้วยเหตุจากไม่มืผู้สมัคร หรือไมมัผู้สมัครท่ีผ่านการ 
คัดเลือก ติดต่อกัน ๒ คร้ัง

1) Vทังบี
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ท้ังน้ีให้หน่วยงาบท่ีประสงค์จะขอปรับเปล่ียนกรอบอัตราการจ้าง ต้องเสนอคำขอพร้อมเหตุผลความ 
จำเป็นให้แก่ท่ีปรึกษาหรือรองอธิบดีท่ีกำกับดูแล ให้ความเห็บชอบก่อนส่งให้กองการเจ้าหน้าท่ี เพ่ือดำเนินการขอ 
อนุมัติจากอธิบดีต่อไป

ส่วนท่ี ๒ การคำฒบํการจา้ง

๑. คำส่ังกรมบัญชีกลาง ท่ี ก.๑๘๕:/ ๒๕:๕๓ และ ท่ี ก.๒๒๒/ ๒๕๕๕ ไต้มอบอำนาจใบการดำเนินการ 
เก่ียวกับลูกจ้างช่ัวคราวไว้ ดังน้ี

๑.๑ ให้ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า ส่ังและปฏิบัติราซการแทนอธิบดีกรมบัญชีกลาง สำหรับ 
การดำเนินการเก่ียวกับลูกจ้างช่ัวคราว การลงนามในคำส่ังการจ้าง การออกจากราชการ และการให้ลูกจ้างช่ัวคราว 
ไต้เงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว ของลูกจ้างช่ัวคราวในสังกัด

๑.๒ ให้คลังเขต ส่ังและปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมบัญชีกลาง สำหรับการดำเนินการเกี่ยวกับ 
ลูกจ้างช่ัวคราว การลงนามในคำส่ังการจ้าง การออกจากราชการ และการให้ลูกจ้างช่ัวคราวไต้เงินเพ่ิมการครองชีพ 
ช่ัวคราว ชองลูกจ้างช่ัวคราวในสังกัดสำนักงานคลังเขตและสำนักงานคลังจังหวัดภายในเขต

๒. การดำเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวเงินนอกงบประมาณ ให้ดำเนินการ ดังน้ี
ก. กรณเป็นการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายใหม่

๑. ให้ผู้มีอำนาจดำเนินการเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว 
มีองค์ประกอบคณะกรรมการอย่างน้อย ๓ คน โดยเป็นข้าราชการก่ึงหน่ึง

๑.๑ ให้คณะกรรมการคัดเลือกๆ มีอำนาจหน้าท่ีในการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว โดยพิจารณา 
ประกาศรับสมัคร กำหนดวิธีการ วัน เวลา เกณฑ์และเงื่อนไขในการคัดเลือก รวมท้ังสามารถกำหนดคุณสมบัติ 
เพิ่มเติมได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม โดยต้องไม่ขัดกับคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามนัยส่วนที่ ๑ ข้อ ๓ 
และดำเนินการประกาศรายซ่ือผู้มีสิทธ้ีเข้ารับการคัดเลือก พิจารณาคัดเลือก และประกาศรายซ่ือผู้ผ่านการคัดเลือก 
(เอกสารแนบท้าย ๑ -  ๓) ท้ังน้ีให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบไต้ และคำนึงถึงประโยชน์ 
ของทางราชการเป็นสำคัญ

๑.๒ คณะกรรมการคัดเลือกฯ อาจแต่งตั้งคณะกรรมการอื่น หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่ เพ่ือ 
ดำเนินการในเรื่องต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องไต้ตามความจำเป็นและเหมาะสม เซ่น คณะกรรมการออกข้อสอบ 
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ ฯลฯ

๑.๓ ให้คณะกรรมการคัดเลือกฯ มอบหมายกรรมการคนใดคนหน่ึง และ/หรือเจ้าหน้าท่ี (เป็น 
ข้าราชการ) อย่างน้อย ๑ คน เป็นผู้ดำเนินการเก่ียวกับการจ้างลูกจ้างช่ัวคราว ตามวิธีปฏิบัติที'กรมกำหนด

๒. เม่ือ...
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๒. เมื่อประกาศรายซื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ให้กรรมการ และ/หรือเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย 
ให้ดำเนินการจ้าง แจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงาบตัวปฏิบัติงาน พร้อมจัดทำ เรียก และตรวจสอบเอกสาร 
ประกอบการจ้าง ตังต่อไปบ้ี

๒.® ใบรายงาบตัวเข ้าร ับการจัดจ ้างเน ินล ูกจ ้างช ั่วคราวเง ินนอกงบประมาณของ 
กรมบัญชีกลาง (เอกสารแนบท้าย ๔)

๒.๒ หนังสือค้ําประกันการทำงาน พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประซาขนของผู้ค้ําประกันท่ีรับรอง 
สำเนาแล้ว (เอกสารแนบท้าย ๔)

๒.๓ บัตรประจำตัวประขาซน
๒.๔ ใบรายงานผลการสืกษา (7โลก5๓1ว1)
๒.๕ เอกสารอ่ืน  ๆ (ตามความจำเนิบ)
โดยให้ทำการตรวจสอบเอกสารฉบับจริงกับฉบับสำเนาโดยละเอียด เม่ือครบถ้วนเรียบร้อยให้ 

ผู้ท่ีรายงานตัวและผู้ตรวจสอบ ลงลายมือข่ือรับรองสำเนาในทุกฉบับ พร้อมกันบี้ให้ดำเนินการตรวจสอบประวัติ 
อาชญากรรมของผู้เข้ารับการจ้างเนินลูกจ้างช่ัวคราว (เอกสารแนบท้าย ๖) หากพบว่าเนินบุคคลท่ีมืประวัติอาชญากรรม 
ให้ถือว่าส้ินสุดการจ้าง

๓. กำหนดให้ลูกจ้างชั่วคราวรายใหม่ จะต้องทำการทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ เนิน 
ระยะเวลา ๓ เดือน ดังน้ัน ในการจ้างครั้งแรกให้จัดทำคำสั่งการจ้าง บัญชีรายละเอียดการจ้าง พร้อมท้ังจัดทำ 
แบบทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราขการ มืกรอบระยะเวลาการจ้าง ๓ เดือน

๔. แบบทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เนินไปตามรูปแบบท่ีกรมกำหนด โดยจะทำการประเมิน 
๒ ส่วน ได้แก่ ผลสัมฤทธ้ิของงาบ และพฤติกรรมในการทำงาน ในสัดส่วนท่ีเท่ากัน

ในส่วน1ของผลสัมฤทธิ๋ฃองงาน ให้เนินการตกลงร่วมกันระหว่างหัวหน้างานหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายให้กำกับดูแลการปฏิบัติงาน กับผู้ที่จะเข้ารับการจ้างเนินลูกจ้างชั่วคราว โดยผ่านความเห็นชอบจาก 
ผู้บังคับบัญชาหน่วยงาน (เอกสารแนบท้าย ๗)

๔. ลูกจ้างชั่วคราวที่มืผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละส่วนไม่ตํ่ากว่า 
* ร้อยละ ๖๐ ถือว่าผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้ดำเนินการจัดทำคำส่ังการจ้าง บัญชีรายละเอียดการจ้าง

และเอกสารมอบหมายงานรายบุคคล สำหรับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบระยะเวลาการจ้างที่เหลืออยู่ 
(เอกสารแนบท้าย ๘ - ๙) พร้อมแนบผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ เสนอต,อผู้มือำนาจลงนาม 
ในคำสั่งการจ้าง กรณีท่ีลูกจ้างช่ัวคราวไม1ผ่านการทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ถือว่าสิ้นสุดการจ้าง และ 
แจ้งให้กองการเจ้าหน้าท่ี และสำนักงานเลขานุการกรมทราบโดยด่วน

ท้ังบ้ี ให้แจ้งเง่ือนไขดังกล่าว ให้ผู้เข้ารับการจ้างเนินลูกจ้างช่ัวคราวทราบในวันท่ีมารายงานตัว

อน่ึง ...

ปฏิบัติงานด้วย



อน่ึง เพ่ือให้การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว (หลังพ้นระยะทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ) เน้นไปอย่าง 
ต่อเน่ือง การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการอาจทำได้ก่อนวันส้ินสุดระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน ๑๕ วัน

๖. ให้จัดส่งลำเนาคำสั่งการจ้าง บัญชีรายละเอียดการจ้าง และเอกสารที่เกี่ยวช้องกับการจ้าง 
ไห้กองการเจ้าหน้าที่ และลำนักงานเลขานุการกรม หน่วยงานละ ๑ ชุด ลำหรับเอกสารต้นฉบับให้หน่วยงาน 
ต้นสังกัดเน้นผู้จัดเก็บไว้

ข. กรณีเน้นการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวต่อเน่ือง
๑. การจ้างลูกจ้างชั่วคราวต่อเนื่องจะดำเนินการได้ก็ต่อเมื่อ หน่วยงานได้รับการจัดสรรกรอบ 

อัตราการจ้างต่อเนื่องจากปีงบประมาณเดิม และลูกจ้างชั่วคราวรายเดิมที่จะดำเนินการจ้างต่อเนื่อง จะต้องมี 
คุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะดำแหน่ง และต้องผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีในรอบ 
ปีงบประมาณที่ผ่านมา โดยมีผลการประเมินไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐ ลูกจ้างช่ัวคราวรายใดไม,ผ่านการประเมินผล 
การปฏิบัติงานให้ถือว่าการจ้างส้ินสุดลง หากภายหลังลูกจ้างชั่วคราวรายดังกล่าวได้ผ่านการคัดเลือกเพื่อเช้ารับ 
การจ้างของกรม ไห้ดำเนินการตามกรณีการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายใหม่

๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ให้หัวหน้างานหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้กำกับดูแล 
การปฏิบัติงาน ทำการประเมินผลการปฏิบัติงานใน ๒ ส่วน คือ ผลสัมฤทธ่ํชองงาน และพฤติกรรมใบการทำงาน 
และเสนอให้ผู้บังคับบัญชาหน่วยงาบพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมิน

๓. การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวต่อเน่ืองลำหรับหน่วยงานในส่วนกลาง ให้หน่วยงานจัดทำคำส่ังการจ้าง 
บัญชีรายละเอียดการจ้าง เอกสารมอบหมายงานรายบุคคล พร้อมแนบแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
ชองลูกจ้างช่ัวคราวในสังกัด เสนอผู้มีอำนาจลงนามคำส่ังการจ้าง

คำส่ังการจ้าง บัญชีรายละเอียดการจ้าง เอกสารมอบหมายงานรายบุคคล และแบบประเมินผล 
การปฏิบัติงานประจำปี ให้เน้นไปตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด (เอกสารแนบท้าย ๘ - ๑๐)

๔. จัดส่งลำเนาคำสั่งการจ้าง บัญชีรายละเอียดการจ้าง และเอกสารที่เกี่ยวช้องกับการจ้าง 
ให้กองการเจ้าหน้าที่ และสำนักงานเลขานุการกรม หน่วยงานละ ๑ ชุด สำหรับเอกสารต้นฉบับให้หน่วยงาน 
ต้นสังกัดเน้นผู้จัดเก็บไว้

๕. ระหว่างการจ้าง หากลูกจ้างชั่วคราวรายใดมีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบกรมบัญชีกลาง 
ว่าด้วยลูกจ้างชั่วคราวเงินนอกงบประมาณของกรมบัญชีกลาง พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้ว ให้ถือว่าการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
ผู้น้ันส้ินสุดลง และแจ้งให้ผู้มีอำนาจดำเนินการเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว กองการเจ้าหน้าที่ และสำนักงาน 
เลขานุการกรมทราบโดยด่วน

ส่วนท่ี...



ส่วนท่ี ๓ การลาออกจากราชการ
๑. ให้ลูกจ้างชั่วคราวที่ประสงค์จะลาออกจากราชการ ยืนแบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 

เสนอต1อผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก (ผ่านหัวหน้างาน) ก่อนวันท่ีประสงค์จะออกจากราชการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
๓๐ วัน เว้นแต่มีเหตุจำเป็น และเม่ือผู้มีอำนาจได้อนุญาตการลาออกแล้ว ให้หน่วยงานต้นสังกัดจัดทำคำส่ังอนุญาต 
ให้ลูกจ้างช่ัวคราวลาออกจากราชการ เสนอผู้มีอำนาจลงนามในคำส่ัง

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ คำสั่งให้ลูกจ้างชั่วคราวลาออกจากราชการ ให้เป็นไปตาม 
รูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด (เอกสารแนบท้าย ๑๑ - ๑๒)

๒. จัดล่งสำเนาคำส่ังอนุญาตลาออกจากราชการ ให้กองการเจ้าหน้าท่ีและสำนักงานเลขานุการกรม 
ทราบโดยด่วน

ท้ังน้ี หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวเงินนอกงบประมาณของกรมบัญชีกลาง ใท้ใช้ปฏิบัติ 
กับการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวเงินงบประมาณของกรมบัญชีกลางด้วย โดยอนุโลม



เอกสารแนบ

ประกาศรับสมัคร เอกสารแนบ ๑

ประกาศรายซ่ือผู้มีสิทธ้ิสอบ เอกสารแบบ ๒

ประกาศรายซ่ือผู้ผ่านคัดเลือกและข้ึนบัญชีฯ เอกสารแนบ ๓

แบบฟอร์มใบรายงานตัว เอกสารแนบ ๔

หนังสือค้ําประกันการทำงาน เอกสารแนบ ๕

แบบตรวจสอบประวติอาชญากรรม เอกสารแนบ ๖

แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ เอกสารแนบ ๗

คำส่ังจ้าง เอกสารแนบ ๘

แบบฟอร์มมอบหมายงานรายบุคคล เอกสารแนบ ๙

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานฯ ประจำปี เอกสารแนบ ๑๐

แบบหนังสือลาออกลูกจ้างช่ัวคราว เอกสารแนบ ๑๑

คำส่ังลาออก เอกสารแนบ ๑๒


