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หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัต ิ
การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ

หลักเกณฑ์
๑. การจ้างลูกจ ้างชั่วคราว ต้องจ้างจากงบบุคลากรรายการค่าจ้างช ั่วคราว หรืองบอื่น  ๆ ที่มี 

รายการค่าจ้างชั่วคราว
๒. การจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้จ้างในอัตราค่าจ้างไม่เกินอัตราค่าจ้างขั้นตํ่าฃองตำแหน่งและไม่ฐ 

การเลื่อนขั้นค่าจ้าง
๓. คุณสมบัติทั่วไปของผู้ที่จะสมัครเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราวให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจสั่งจ้าง 

ที่จะพิจารณา โดยจะอนุโลมตามคุณสมบัติทั่วไปของลูกจ้างประจำก็ไต้ ทั้งนี้ให้คำนึงถึงความเหมาะสมกับสภาพ 
หรือลักษณะงานของลูกจ้างชั่วคราวของแต่ละส่วนราชการ

๔. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งของลูกจ้างชั่วคราว มีดังนี้
๔.๑ กรณีเป็นงานในหน้าที่ของตำแหน่งข้าราชการ ให้ใช้ขื่อตำแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

และอัตราค่าจ้างขั้นตํ่าของตำแหน่งข้าราซการตำแหน่งนั้น
๔.๒ กรณีเป็นงานในหน้าที่ของตำแหน่งลูกจ้างประจำ ให้ใช้ขื่อตำแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะ 

ตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างขั้นตํ่าฃองตำแหน่งลูกจ้างประจำตำแหน่งนั้น
๔.๓ กรณีเป็นงานใหม่ ขื่งไม่เคยกำหนดตำแหน่งทางข้าราฃการหรือลูกจ้างประจำ ให้ขอทำ 

ความตกลงเพื่อกำหนดตำแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างกับสำนักงาน ก.พ. ต่อไป
๔. กรณีการจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่เบิกจ่ายค่าจ้างจากงบรายจ่ายอื่นที่เป็นเงินงบประมาณสมทบ 

ค่าใช้จ่ายผู้เชี่ยวชาญของกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ ให้ส่วนราชการดำเนินการเบิกจ่ายค่าจ้างตามบัญชี 
กำหนดอัตราค่าจ้างและเงื่อนไขการจ้างลูกจ้างชั่วคราวประจำตัวผู้เชี่ยวชาญซาวต่างประเทศ (ตามแบบ ลช. ๑) 
ไต้โดยไม,ต้องขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง

๖. ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งถึงแก่ความตายเนื่องจากปฏิบัติราชการในหน้าที่และการตายนั้นมิไต้เกิดจาก 
ความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเองให้เลื่อนขั้นค่าจ้างตั้งแต่วันที่ลูกจ้างผู้นั้นถึงแก่ความตาย 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้

๖ .๑ เกณฑ์การเลื่อนขั้นค่าจ้าง มี ๔ กรณี ต่อไปน้ี
๖.๑.๑ ถึงแก'ความตายเพราะถูกทำร้ายเนื่องจากการปราบปรามผู้กระทำผิด เลื่อนขั้น

ค่าจ้างไต้1ม่เกินหกขั้น
๖.๑.๒ ถึงแก,ความตายเพราะปฏิบ ัต ิงานในสภาพที่เส ี่ยงอ ันตรายต ่อช ีว ิต เลื่อนขั้น

ค่าจ้างไต้1ม่เกินห้าขั้น
๖.๑.๓ ถึงแก่ความตายโดยถูกประทุษร้าย เลื่อนขั้นค่าจ้างได้ไม่เกินสามขั้น 
๖.๑.๔ ถึงแก่ความตายโดยอุบัติเหตุ เลื่อนขั้นค่าจ้างได้ไม่เกินสองขั้น 
๖ .๑.๔ ถ ึงแก ่ความตายเพ ราะปฏ ิ 

ตามธรรมดา เลื่อนขั้นค่าจ้างได้ไม่เกินหนึ่งขั้น
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๖.๒ การเลื่อนขั้นค ่าจ้างให้เป ็นไปตามบัญชีกำหนดอัตราค่าจ ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
และในกรณีจะต้องเล ื่อนขั้นค ่าจ้างเก ินกว่าอ ัตราส ูงส ุดของบัญชีกำหนดอัตราค่าจ้างล ูกจ้างของส่วนราชการ 
ขั้นที่เกินกว่านั้นให้ใช้วิธีเลื่อนขั้นค่าจ้างเป็นพิเศษในแต่ละขั้นในอัตราร้อยละห้า

๖.๓ เมื่อมีกรณีที่จะต้องเลื่อนขั้นค่าจ้างตามข้อ ๖ .๑ ให้ผู้บ ังคับบัญชาของลูกจ้างชั่วคราว 
ซึ่งถึงแก,ความตาย เป ็น ผ ู้พ ิจารณ าว ่าควรจะเล ื่อนข ั้นค ่าจ ้างตามเกณ ฑ ์ใด แล้วให ้รายงานเสนอความเห ็น 
ตามลำดับจนถึงอธิบดีหรือตำแหน่งที่เทียบเท่าขึ้นไป เพื่อพิจารณาขออนุม้ดีกระทรวงการคลังต่อไป 

๖.๔ หลักฐานที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการพิจารณาของกระทรวงการคลัง ได้แก่
๖.๔.๑ ลำเนาคำลังของผู้บ ังคับบัญขาที่ส ั่งให้ไปปฏิบัต ิหน้าที่ราชการ หรือหลักฐาน 

เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
๖.๔.๒ ลำเนารายงานการสอบสวนของพนักงานสอบสวน และหรือผลการสอบสวน 

ของคณะกรรมการที่ผู้มีอำนาจแต่งตั้งขึ้นเพื่อสอบสวนเหตุการณีที่เกิดขึ้น
๖.๔.๓ ในกรณีถึงแก่ความตายเนื่องจากได้รับการป่วยเจ็บ ให้แนบรายงานของแพทย์ 

ที่ทางราชการรับรอง ซึ่งไต้ตรวจอาการป่วยเจ็บของลูกจ้างผู้นั้นว่าป่วยเจ็บถึงตายเพราะโรคอะไร และเกี่ยวเนื่อง 
จากการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่

๖.๔.๔ ลำเนามรณบัตร
๗. การเล ิกจ้าง วินัย การรักษาวินัย และการดำเนินการทางวินัยของลูกจ้างชั่วคราว ให้อยู่ใน 

ดุลพินิจของส่วนราชการที่จะพิจารณาตามความเหมาะสมและเป็นธรรม
๘. การลาออกของลูกจ้างชั่วคราวให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้า 

ก ่อนวันทีจะขอลาออกจากราชการไม,น ้อยกว่าสามสิบวัน เพ ื่อให ้ผ ู้ม ีอำนาจสั่งจ ้างหรือผู้ท ี่ไต ้รับมอบหมาย 
เป็นผู้'พิจารณาอนุมัดี ในกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็นพิเศษ ผู้บังคับบัญชาจะอนุญาตให้ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งประสงค์ 
จะลาออก ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าน้อยกว่าสามสิบวันก็ไต้

๙. การจ ่ายค ่าจ ้างล ูกจ ้างช ั่วคราว ให ้ถ ือปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบว ่าด ้วยการจ ่ายค ่าจ ้างล ูกจ ้าง 
ของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๔๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

๑๐. ล ูกจ ้างช ั่วคราวท ี่ม ีอาย ุครบ ๖๐ ป็บริบ ูรณ ี ให ้ออกจากราชการเม ื่อส ิ้นป ีงบประมาณ 
ที่มีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์

๑๑. ให้ส่วนราชการรายงานการจ้างลูกจ้างช่ัวคราว ท้ังจำนวนอัตราและจำนวนเงินให้กรมบัญชีกลางทราบ 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือสิ้นระยะเวลาการจ้าง โดยให้รายงานภายใน ๓๐ วัน นับจากสิ้นสุดระยะเวลาดังกล่าว 

๑๒. กรณีที่มีความจำเป็นจะต้องปฏิบัตินอกเหนือจากหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ให้ขอทำความตกลง 
กับกระทรวงการคลัง

วิธีปฏิบัติ

๑. โ

พร้อมยื่นเอกสารประ
เารสมัครล ูกจ ้างช ั่วคราวให ้ผ ู้สม ัครเข ียนใบส 
กอบการสมัครที่เป็นต้นฉบับและลำเนา หากไ:

ามแบบ ลซ. ๒) 
เฉบับมาแสดงไต้

ก็ ...
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ก็ให ้ม ีหนังส ือรับรองจากหน่วยงานที่เก ี่ยวข้องเป ็นหลักฐานประกอบการสมัครแทน ให้เจ ้าหน้าที่ร ับสมัคร 
ตรวจสอบสำเนาเอกสารประกอบการสมัครกับต้นฉบับและลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง

๒ .ในการปฏิบัติงานแต่ละวันให้มีหลักฐานการลงลายมือซื่อหรือพิมพ์ลายนิ้วมือในใบลงเวลา 
ทำงาน และมีเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมลงนามกำกับ สำหรับใบสมัครและใบลงเวลาทำงานของลูกจ้างชั่วคราวให้เก็บไว้ 
ที่ส่วนราชการผู้เบิก เพื่อเป็นหลักฐานในการตรวจสอบ

๓. ปลัดกระทรวง อธิบดี หรือผ ู้ดำรงตำแหน่งเท ียบเท ่า ซื่งเป็นผู้บ ังคับบัญชาหรือผู้ท ี่ได้รับ 
มอบหมายเป็นผู้มีอำนาจสั่งจ้าง เลิกจ้าง หรือให้ลาออก โดยการออกเป็นคำสั่ง (ตามแบบ ลช. ๓ - ลข. ๔) ทั้งนี้ 
ต้องดำเนินการออกคำสั่งจ้างแต่ละปีงบประมาณ

๔. การจ ้างล ูกจ ้างช ั่วคราวให ้จ ้างจากงบบุคลากร รายการค ่าจ ้างช ั่วคราว โดยส่วนราชการ 
ต้องขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง และขออนุมัติอัตรากำลังกับสำนักงาน ก.พ. หากจ้างจากงบอื่น  ๆ
จะต้องได้รับอนุมัติเงินประจำงวด รายการค่าจ้างชั่วคราว หรือมีรายละเอียดรายการค่าจ ้างชั่วคราว ประกอบ 
ใบอบุม้ติเงินประจำงวดที่ได้รับอนุมัติเงินประจำงวดจากสำนักงบประมาณแล้ว จึงจะสามารถจ้างลูกจ้างชั่วคราวได้ 

๕. การจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่องในปีงบประมาณถัดไป หมายถึงในปีงบประมาณ 
ก่อนมีการจ้างถึงวันที่ ๓๐ กันยายน และในปีงบประมาณถัดไปมีการจ้างบุคคลเดียวกันในส่วนราฃการเดิมต่อ 
ในวันที่ ๑ ตุลาคม ถึงแม้ว่าในวันที่ ๑ ตุลาคม จะเป ็นวันหยุดราชการ ส่วนราชการก็สามารถออกคำสั่งจ้าง 
ในวันท่ี ๑ ตุลาคมได้ โดยมีลักษณะการจ้าง ดังบี้

๕.๑ การจ ้างต ่างโครงการ เป ็นการจ ้างล ูกจ้างช ั่วคราวตามโครงการหนึ่งส ิ้นส ุดลงแล้ว 
และได้มีการจ้างใหม่อีกโครงการหนึ่งต่อเนื่องกัน

๔.๒ การจ ้างใน ตำแห น ่งท ี่แตกต ่างก ัน  เป ็น การจ ้างล ูกจ ้างช ั่วคราวใน ตำแห น ่งห น ึ่ง  
แล้วเปลี่ยนไปอีกตำแหน่งหนึ่ง ในงาน/โครงการเดียวกัน หรือต่างงาน/โครงการต่อเนื่องกับ

๔.๓ การจ้างต่างประเภท เป ็นการจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนระยะหนึ่งแล้วเปลี่ยนเป็น 
รายวันระยะหนึ่ง หรือลูกจ้างชั่วคราวรายวันระยะหนึ่งแล้วเปลี่ยนเป็นรายเดือนระยะหนึ่งต่อเนื่องกัน 

๖. ในการจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ทำหน้าที่การเงินและหรือบัญชี ให้มีหลักประกัน ดังนิ้
๖ .๑ การคํ้าประกันด้วยบุคคล โดยให้ข้าราชการตั้งแต่ระดับชำนาญการหรือชำนาญงานขึ้นไป 

หรือข้าราชการตำรวจ ข้าราชการทหาร ซื่งมียศตั้งแต่ร้อยตำรวจเอก ร้อยเอก เรือเอก หรือเรืออากาศเอกขึ้นไป 
หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจที่ม ีเง ินเดือนไม่น ้อยกว่า ๑ ๐ ,๐ ๐ ๐  บาท หรือพนักงานในภาคเอกชนที่ม ีเง ินเดือน
ไม่น้อยกว่า ๑๐ ,๐๐๐ บาท ค้ําประกัน'ใน'วงเงิน ๑๐,๐๐๐ บาท หรือ

๖,๒ ใช้เงินสดคํ้า'ประกันเป็นเงิน'ไม่น้อยกว่า ๑๐,๐๐๐ บาท หรือการคํ้าประกันด้วยหลักทรัพย์ 
โดยหลักทรัพย์นิ้นต้องมียูลค่าไม่น้อยกว่า ๑๐ ,๐๐๐ บาท

๖.๓ กรณีที่ส่วนราชการใดได้มอบหมายให้ลูกจ้างชั่ว0%O3มฐดขอบในรงเงินที่สูง และเห็นว่า 
ควรเรืยกหลักประกันเกินกว่าที่กำหนดไว้ตาม ๖.๑ หรือ ๖.๒ ก ็ให ้กด ้ป ้คย ่ให ้รย ู่ในด ุส ่พ ิน ิจของผ ู้ม ีอำนาจส ั่งจ ้าง 
ที่จะเรียกหลักประกันตามความเหมาะสมตามแต่กรณี

๖.๔ สำหรับ ...
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๖.๔ สำหรับเงินสดท่ีนำมาคํ้าประกันนั้น ให้ส่วนราชการนำฝากคลังตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว ่าด ้วยการเบ ิกเง ินจากคล ัง การรับเงิน การจ ่ายเง ิน  การเก ็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
และที่แก้1ฃเพิ่มเติม

๗. กรณีส่วนราชการมีความประสงค์จะจ้างลูกจ้างชั่วคราวในอัตราค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นตํ่า 
ให้ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง (กรมบัญชีกลาง) โดยให้ส่วนราชการส่งหนังสือขออนุมัติการจ้าง 
ต,อกรมบัญชีกลางอย่างช้าก่อนเริ่มจ้าง ๑ เดือน ถ้าไม่ดำเนินการภายในเวลาที่กำหนด หากมีบิญหาในการเบิกจ่าย 
ส่วนราชการอาจจะต้องรับผิดชอบ โดยให้ขี้แจงข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาการขออบุม่ติจ้าง ดังบี้ 

๗.๑ ซื่อและอายุชองผู้ที่ส่วนราชการมีความประสงค์จะจ้าง 
๗.๒ ซื่อตำแหน่งที่จะจ้าง อัตราค่าจ้าง และกำหนดระยะเวลาการจ้าง 
๗.๓ ประว้ติการศึกษาและการทำงานที่ผ่านมา 
๗.๔ เหตุผลความจำเป็นในการขออนุมัติจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นตํ่า 
๗.๕ ใบอนุมัติเงินประจำงวด
หากส่วนราชการมีความประสงค์จะจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยไม่ระบุซื่อชองผู้ที่จะจ้าง จะต้อง 

ขี้แจงเหตุผลความจำเป ็นเช ่นเดียวกับข้อ ๗.๔ และให้ระบุเงื่อนไขการจ้างของตำแหน่งที่ฃอจ้าง โดยให้จัดทำ 
บัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวกรณีการจ้างสูงกว่าขั้นตํ่า (ตามแบบ ลช. ๖) จำนวน ๒ ชุด ส่งพร้อมหนังสือ



หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
การจ้างผู้ที่มีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์แล้ว เป็นลูกจ้างชั่วคราว 

มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง
หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๕๐๕/ว ๑๖๐ ลงวันที่ ๑๙ มิถุนายน ๒๕๔๖

หลักเกณฑ์
๑. การจ้างผู้ที่มีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์แล้ว เป็นลูกจ้างชั่วคราวให้จ้างได้เฉพาะกรณีที่มิความจำเป็น 

อันแห้จริงที่ต้องใซ้ความรู้ความสามารถ และหรือความเขี่ยวชาญชำนาญเป็นกรณีพิเคษเฉพาะราย ซี่งไม่อาจหาได้ 
โดยทั่วไป หรือเก ี่ยวก ับความไว้วางใจในงานที่ม ีความสำคัญเป ็นกรณีพ ิเศษโดยการที่จะพ ิจารณาว่าการจ้าง 
ลูกจ้างชั่วคราวรายใดมิความจำเป็นอันแห้จริงหรือไม่ ให้กรมบัญชีกลาง สำนักงาน ก.พ. และสำนักงบประมาณ 
ร่วมกันพิจารณา แล้วเสนอความเห็นให้กระทรวงการคลังหรือผู้ที่กระทรวงการคลังมอบหมายพิจารณาอนุมัติ 
การจ้าง

๒. การจ้างผู้ที่มิอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์แล้ว เป็นลูกจ้างช่ัวคราว เพ่ือปฏิบัติภารกิจใด  ๆของส่วนราชการ 
ให้ถือปฏิบัติตามหลักการดังต่อไปนี้

๒.๑ การจ ้างใน ล ักษณ ะท ี่เป ็น งานโครงการต ่อ เน ื่อง บ ุคคลผ ู้น ั้นจะต ้องเป ็นผ ู้ท ี่ร ิเร ิ่ม  
หรือเป็นผู้ที่บริหารโครงการนั้นมาตั้งแต่ต้น และยังมิความจำเป็นที่ต้องปฏิบัติงานในโครงการนั้นต่อไปอีก เพื่อมิให้ 
เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ

๒.๒ การจ้างในลักษณะความเชี่ยวชาญชำนาญเป็นกรณีพิเศษ บุคคลผู้นั้นจะต้องเป็นผู้ที่มิ 
ความเชี่ยวชาญชำนาญงานเป็นพิเศษ โดยมิผลงานดีเด่นเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป ซึ่งส่วนราชการมิความจำเป็น 
ที่ต้องว่าจ้างให้ปฏิบัติงานต่อไป เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ

๒.๓ การจ้างในลักษณะที่เกี่ยวกับความไว้วางใจในงานที่มิความสำคัญเป็นกรณีพิเศษ บุคคลผู้น้ัน 
ต้องเป็นผู้ที่ปฏิบัติงาบที่มิความสำคัญเป็นพิเศษ ซึ่งต้องอาศัยความซื่อสัตย์สุจริตของผู้ปฏิบัติงานเป็นกรณีพิเศษ

๓ . ให้ส่วนราชการคำนึงถึงสุขภาพของผู้ที่จะจ้างด้วย กล่าวคือ บุคคลผู้นั้นจะต้องเป็นผู้ที่ยังมิ 
สุขภาพแข็งแรง และสามารถปฏิบัติงานให้กับทางราชการได้เต็มกำลังความสามารถ

๔. ระยะเวลาการจ้าง ให้จ้างได้คราวละ ๑ ปีงบประมาณ โดยให้มิการถ่ายทอดงานหรือปีกฝน 
บุคคลอื่นให้สามารถปฏิบัติงานแทนได้ต่อไป

สำหรับการจ้างที่มิกำหนดระยะเวลาหนึ่ง  ๆ เพื่อปฏิบัติภารกิจพิเศษ เช่น การจ้างข้าราชการ 
เกษียณอายุที่ปฏิบัติงานอยู่ในสำนักงานในต่างประเทศ เป็นด้น ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์นี้เช่นเดียวกัน

๕. อัตราค่าจ้าง ให้จ้างในอัตราที่ไม่เกินอัตราเงินเดือนหรืออัตราค่าจ้างคร้ังสุดท้ายก่อนการเกษียณอายุ 
ราชการ โดยไม่รวมเงินเลื่อนขั้นเนื่องจากการเกษียณอายุราชการ เว้นแต่ในกรณีจำเป็นกระทรวงการคลังอาจพิจารณา 
ให้จ้างในอัตราค่าจ้างสูงกว่าที่กำหนดก็ได้

๖. การจ้างผู้ที่มิอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์แล้ว เป็นลูกจ้างชั่วคราว ให้รวมถึงการจ้างจากเงินงบประมาณ
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วิธีปฏิบัติ
๑. ส่วนราชการใดมีความจำเป็นต้องจ้างผู้ที่ม ีอายุครบ ๖ 0  ปีบริบูรณ์แล้ว เป็นลูกจ้างชั่วคราว 

ให้ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง (กรมบัญชีกลาง) โดยให้ชี้แจงข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาการขอ 
อนุฟ้ติจ้าง ดังนี้

๑ .๑ ซ่ือ นามสกุล วันเดือนปีเกิด และอายุของผู้ที่ส่วนราชการมีความประสงค์จะจ้าง 
๑.๒ ซื่อตำแหน่งที่จะจ้าง อัตราค่าจ้าง (ไม่เก ินอัตราเงินเดือนหรืออัตราค่าจ้างคเงสุดท้าย 

ที่ได้รับก่อนการเกษียณอายุราชการ โดยไม่รวมเงินเลื่อนขั้นเนื่องจากการเกษียณอายุราชการ) ประเภทของเงิน 
ที่จะใข้ในการจ้าง และกำหนดระยะเวลาการจ้าง (จ้างไต้1ม่เกินปีงบประมาณ)

๑.๓ ประวัติ และผลงานที่สำคัญ  ๆ ของผู้ที่จะจ้าง 
๑.๔ ใบรับรองแพทย์
๑ . ๕ เหตุผลความจำเป็นในการชออบุม้ติจ้าง
๑.๖ แผนงานตามภารกิจที่จะมอบหมายให้ปฏิบัติ โดยให้ระบุระยะเวลาสิ้นสุดชองแผนงาน 

และระยะเวลาที่ถ ่ายทอดงานและประสบการณ์ให้กับบุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัต ิงานแทนต่อไปไต้ 
เม่ือใด

๑.๗ ตัวชี้วัดแต่ละภารกิจ ต้องกำหนดเป้าหมายหรือผลสำเร็จของงานตามภารกิจให้ซัดเจน 
เพื่อนำมาใข้ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน

๒. การพิจารณาการจ้างผู้ท ี่ม ีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์แล้ว เป็นลูกจ้างชั่วคราว จะ'พิจารณาผู้ที่มี 
อายุไม่เกิน ๗๐ ปีบริบูรณ์ โดยให้พ้นจากหน้าที่หลังวันสิ้นปีงบประมาณที่มีอายุครบ ๗๐ ปีบริบูรณ์

๓ .  ล้าเป ็นการจ้างล ูกจ ้างรายเด ิมต ่อเน ื่อง ให้ชี้แจงข้อมูลเซ่นเดียวกับข้อ ๑ และให้ส่งผลงาน 
ที่ลูกจ้างผู้บั้นไต้ปฏิบัติในปีงบประมาณที่แล้ว

๔. ให้ส่วนราชการส่งหนังสือขออนุมิติการจ้างพร้อมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณาตามข้อ ๑
หรือข้อ ๓ แล้วแต่กรณี ต่อกระทรวงการคลัง (กรมบัญชีกลาง) อย่างข้าก่อนุเริ่มจ้าง ๑ เดือน ถ้าไม่ดำเนินการ 
ภายในเวลาที่กำหนด หากมีป้ญหาในการเบิกจ่าย ส่วนราชการอาจจะต้องรับผิดชอบ

๕. เมื่อส่วนราชการไต้รับอนุมิติให้จ้างลูกจ้างชั่วคราวแล้วให้มีการทำลัญญาจ้าง โดยในสัญญาจ้างบ้ัน
จะต้องมีรายละเอียดชองภาระงานที่จะมอบหมายให้ปฏิบัติ พร้อมทั้งระบุด้วยว่างานดังกล่าวจะแล้วเสร็จเมื่อใด 
และหากไม่สามารถปฏิบัต ิตามที่ระบุไว้ในสัญญาจ้างจะมีบทกำหนดโทษอย่างใด ทั้งน ี้ให้อยูในดุลพิน ิจของ 
ส่วนราชการที่จะพิจารณากำหนดแบบสัญญาจ้างและบทกำหนดโทษตามควรแก่กรณี และให้ส่งสำเนาสัญญาจ้าง 
ให้กรมบัญชีกลางและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ

๖. ให้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อทำหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ชองลูกจ้างจำนวนอย่างน้อย ๓ ท่าน โดยให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ท่ีไต้รับมอบหมายเป็นประธาน 
และมีกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิร่วมเป็นกรรมการอีก ๒ ท่าน แล้วให้แจ้งผลการประเมินและส่งผลการปฏิบัติงาน
ที่ผ่านการประเมินแล้วให้กรมบัญชีกลางและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินท?Tฮเมอสิ้นสุดิ'ร*ยะเวลาปฏิบัติงาน 
ทั้งน ี้ให ้อยู่ในดุลพิน ิจของส่วนราชการที่จะกำหนดแบบฟอร์มและหลัก๓ ณ ท ํเm ประเร>นผล)บุารปฏิบัติงาน 
ตามควรแก่กรณี f j .  (  ^

k
Tj



ล ซ . ๑

บัญชีกำหนดอัตราค่าจ้างและเงื่อนไขการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
ประจำตัวผู้เขี่ยวชาญขาวด่างประเทศ

ลำตับที่ ตำแหน่ง เงื่อนไขการจ้าง อัตราค่าจ้าง

๑ เลขาบุการ ขั้น ๑ วุฒิปริญญาตรี มีความรู้ภาษาต่างประเทศที่จำเป็น 
ต ้องใช้เป ็นอย่างดี และมีความสามารถพิมพ์ด ีด 
ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศที่จำเป ็นต้องใช้ 
ไต้เป็นอย่างดี และเป็นผู้ซี่งผู้เชี่ยวชาญไต้รับรอง 
ความรู้ความสามารถแล้ว

๑๘,๙๕:๐ บาท

b เลขานุการ ขั้น ๒ ไต้รับวุฒิไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพขั้นสูง 
หรือเทียบเท่า มีความรู้ภาษาต่างประเทศที่จำเป็น 
ต้องใช้เป ็นอย่างดี และมีความสามารถพิมพ์ด ีด 
ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศที่จำเป ็นต้องใช ้ 
ไต้เป ็นอย่างดี และเป็นผู้ช ี่งผู้เช ี่ยวชาญไต้รับรอง 
ความรู้ความสามารถแล้ว

๑๒,๘๑0 บาท

๓ พนักงานพิมพ์ดีด ไต ้ร ับว ุฒ ิไม ่ต ํ่ากว ่าประกาศน ียบ ัตรว ิชาช ีพหรือ 
เท ียบเท ่า ม ีความรู้ความชำนาญงานในหน้าท ี่น ี้ 
เป็นอย่างดีและมีความสามารถพิมพ์ดีดภาษาไทย 
และภาษาต่างประเทศที่จำเป็นต้องใช้ไต้เป็นอย่างดี

๙,๔๐๐ บาท

ร̂ พนักงานขับรถยนต์ ม ีความรู้ความชำนาญงานในหน้าที่น ี้เป ็นอย่างดี 
ไต้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตามกฎหมาย แ ล ะ มร ู้^  
ภาษาต่างประเทศพอใช้การไต้ /  --------- ^

๙,๔๐๐ บาท

ำำำว่สืำ



ล ช .  ๒

ใบสมัครลูกจ้างชั่วคราว 
(เบ ิกจ่ายจ าก เง ิน ................................................ )

๑ . ข ื่อ ...........................................................................นามสกล......................................
ส ัญ ชาต.ิ.............................................. เช ื้อชาต ิ.............................................ศาสนา

๒. เก ิดว ันท ี่.............. ' เด ือ น ............................................. พ.ศ................................
อายุถึงวันสมัคร .......................
a l l๓ . เก ิดทตำบล..............................

๔. เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน
เม ื่อว ันท ี่...................... เดือน

๕. ท ี่อย ู่บ ิจจ ุบ ันเลขที่...................
อ ำ เภ อ ......................................

๖. สำเร็จการศึกษาชั้นสูงสุดจาก 
ได้ร ับวุฒ ิการศ ึกษา.................

ป .ี................................................ เด ือ น .......
อ ำ เภ อ ..........................................จังหวัด .,

....................................ออก ณ สำนักงาน ...
................ .......พ.ศ.................................
...... ถน น .............................................ตำบล
..... จ ังหว ัด .....................................................

วน

มีคุณวุฒิความรู้พ ิเศษ ค ือ ......................................... ...............................................................................................
๗. ขอสมัครเป็นลูกจ้างชั่วคราว.................................................................................(รายเดือน รายวัน รายชั่วโมง)

เพ ื่อปฏิบ ัต ิงาน..................................................................ส ังกัดหน่วยงาน............................................................
มีระยะเวลาการทำงานโดยประมาณ  .............. .............................................................................(วัน เดือน ปี)
เร ิ่มต ั้งแต ่................................................ถ ึง ............................................ในอ ัตราค ่าจ ้าง............................. บาท

(ลายม ือข ื่อ)............
(...... .....

(หรือลายพิมพ์นิ้วมือ)
(ลายม ือข ื่อ)............

( ...........

(ลายม ือข ื่อ)...........
(............

ยื่นใบสมัครวันที.่......... เดือน

ผู้สมัคร 
.)
ผู้สมัคร 
พยาน 

.)
พยาน

.)



การพิจารณาและรับรอง

ข ้า พ เจ ้า .................................................................ตำแหน ่ง....................................................................
ได ้พ ิจารณาแล้วและขอรับรองว่า ผ ู้สมัครเป็นผู้ม ีส ุขภาพร่างกายเหมาะสมกับงานที่จะมอบหมายให้ปฏิบ ัต ิ 
จึงรับไว้ปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่.............. เด ือ น ....................................พ.ศ.......................โดยจะขออนุมัติจ้างต่อไป

(ลายมือซื่อ) 
(.

ผู้รับรอง 
)

หมายเหตุ ะ ๑. ให้ติดรูปถ่ายในใบสมัคร
๒. ในใบสมัครให้ส่วนราชการผู้จ้างกำหนดงบที่เบิกจ่าย อัตราค่าจ้างสำหรับตำแหน่งที่จ้างให้ชัดเจน 
๓ .  ผู้รับรองต้องเป็นหัวหน้าหน่วยงาน (หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ 

หัวหน้าส่วนราชการมอบอำนาจให้ปฏิบิติราชการแทน)
๔. ในกรณ ีท ี่เง ินค ่าจ ้างท ี่จ ่ายให ้ล ูกจ ้างช ั่วคราวจะต้องเส ียภาษ ี ให ้หน ่วยราชการผู้จ ่ายห ักภาษี 

ณ ท ี่จ ่าย ตามประมวลรัษฎากร และให้นำเงินส่งคลัง



ล ช .  ๓

คำส ั่ง  (ระบุซื่อส่วนราชการ)
ไ

เรื่อง การจ้างลูกจ้างชั่วคราว จากงบ............

อาศัยอำนาจตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท ี่......................................................................................
เร ื่อ ง .............................................................จึงให้จ้างลูกจ้างชั่วคราว...................... (รายเดือน/รายวัน/รายชั่วโมง)
จำนวน*................ ราย ดังนี้

๑. ซ ื่อ ...................... ...................... ตำแหน่ง .................. ...................อ ัตราค ่าจ ้าง....... ...... บาท
๒. ซ ื่อ ...................... ...................... ตำแหน่ง .................. ...................อ ัตราค ่าจ ้าง....... ...... บาท

ฯลฯ

ทั้งนี้ ต ั้งแต ่ว ันท ี่.......................................................ถ ึงว ันท ี.่.............

ส่ัง พ  ว ัน ท ี.่............. เด ือ น ...................................พ.ศ.

(ลงซื่อ)..............................................................
(................ ........................................ )

ตำแหน ่ง..............................................................

*กรณีมีการจ้างลูกจ้างชั่วคราวหลายรายอาจจะใช้บัญชีรายละเอียดรายซื่อแนบท้ายคำสั่งก็ได้โดยต้องมีรายละเอียด 
เกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวตามแบบให้ครบถ้วน



ล ช . ๔

คำส ั่ง  (ระบุชื่อส่วนราชการ)....
4

เร่ือง การเลิกจ้างลูกจ้างชั่วคราว

ด ้ว ย ..........................(ระบุชื่อลูกจ้างชั่วคราว)..................., ..........ลูกจ้างชั่วคราวที่เบิกจ่ายค่าจ้าง
จากง'น..................................... ....................... ตำแหน ่ง........................................................ตำแหน่งเลขที่................
ส ังก ัด ............................................................. อ ัตราค ่าจ ้าง..............................บาท ได้*.............................. (ระบุเหตุ
และหรือข้อเท็จจริงที่เห็นควรเลิกจ้าง)............................................................................................... ............................

เรื่อง
ดังนั้น จึงอาศัยอำนาจตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท ี่...........................................
........................................จ ึงให ้เล ิกจ้าง............................ (ระบุชื่อลูกจ้างชั่วคราว).

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ เป็นด้นไป

ส่ัง ณ ว ับ ท ี.่............. เดือน พ.ศ.

(ลงช ื่อ)............................. .................................
(........................................................ )

ตำแหน่ง ..............................................................

*เหตุที่สมควรเลิกจ้างลูกจ้างชั่วคราวอาจใข้แนวทางในเหตุของการให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก ของลูกจ้างประจำ 
มาปรับใข้โดยอนุโลมก็ได้โดยอยู่ในดุลพินิจของส่วนราชการที่จะพิจารณาตามความเหมาะสมและเป็นธรรม



ล ซ . ๕

คำส ั่ง  (ระบุซื่อส่วนราชการ) 

เรื่อง อนุญาตให้ลูกจ้างชั่วคราวลาออกจากราชการ

เพราะเหตุ
ต าม ท ี่* ....................(ระบุซื่อลูกจ้างชั่วคราว)....................มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการ
..................................................... ต ั้งแต ่ว ันท ี่.........................................................น้ัน

อาศัยอำนาจตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท ี่............................................................
เร ื่อ ง ........................................................... จึงอนุญาตให้*........................(ระบุซื่อลูกจ้างชั่วคราว),
ลาออกได้ตามความประสงค์

ส่ัง ณ ว ัน ท ี.่............. เดือน พ.ศ.................

(ลงซื่อ). 
(.

ตำแหน ่ง.

*กรณ ีม ีล ูกจ ้างช ั่วคราวลาออกจากราชการหลายรายอาจจะใช ้บ ัญ ช ีรายละเอ ียดรายซ ื่อแนบท ้ายคำส ั่งก ็ได ้ 
โดยต้องมีรายละเอียดเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวตามแบบให้ครบถ้วน



ล ซ . ๖

บัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ งบ
กรม......................................... กระทรวง....................

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ....................

กรณีการจ้างสูงกว่าข้ันต๋ํา
ลำดับท่ี 

(๑)
ส่วนราชการ/ตำแหน่ง 

(๒)
เง่ือนไขการจ้าง 

(๓)
จำนวนอัตรา 

(๔)
อัตราค่าจ้าง 

(๔)
กำหนดระยะเวลาการจ้าง 

(๖)
เหตุผลความจำเป็น 

(๗)

รับรองความถูกต้อง กรมบัญชีกลางตรวจสอบแล้ว

(.......................................................)

ตำแหน่ง.................................................................
(.

วัน ท่ี .
.)



ดำอธิบาย

ซ่องท่ี ๑ ให้เรียงลำดับเลขที่ก่อนหลังตามจำนวนอัตราที่ฃอจ้างตามลำดับ

ซ่องท่ี ๒ ช ื่อหน่วยงานที่ฃอจ้างล ูกจ้างซ ั่วคราว และชื่อตำแหน่งที่ฃอจ้าง ถ ้าเป ็นตำแหน่งทางข ้าราชการ 
ให้ใช้ชื่อตำแหน่งข้าราชการ ถ้าเป็นตำแหน่งทางลูกจ้างประจำให้ใช้ชื่อตำแหน่งลูกจ้างประจำ

ซ่องท่ี ๓ ให้ใส่เงื่อนไขการจ้างของแต่ละตำแหน่ง ถ้าเป็นการจ้างผู้มีวุฒิ วุฒินั้นต้องสัมพันธ์กับงานใบหน้าที่

ซ่องท่ี ๔ จำนวนอัตราที่ฃอจ้างแยกเป็นแต่ละหน่วย

ซ่องท่ี ๕ อัตราค่าจ้างของแต่ละตำแหน่ง เป็นรายเดือน รายวัน หรือรายชั่วโมง

ซ่องท่ี ๖ กำหนดระยะเวลาการจ้าง ตั้งแต่วันที่เท่าใดถึงวันที่เท่าใด ซึ่งจะต้องไม่เกินปีงบประมาณที่ชอจ้าง

ซ่องท่ี ๗ ให ้ข ี้แจงเหต ุผลเก ี่ยวก ับอ ัตรากำล ังท ี่ขอจ ้าง และการขออัตราค ่าจ ้างท ี่ส ูงกว ่าฃ ั้บต ํ่า เซ่น ชี้แจง 
ปริมาณงาน ประสบการณ์ ความรู้ความสามารถ ที่จำเป็นกับการปฏิบัติงาน ซึ่งไม่สามารถหาได้ทั่วไป 
เป็นต้น

ท้ายบัญชีดังกล่าวให้เลขาบุการกรม หัวหน้ากองการเจ้าหน้าที่ หรือผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
หรือตำแหน่งอื่นที่เทียบเท่า คนใดคนหนึ่งแล้วแต่กรณี เป็นผู้ลงนามรับรองความถูกต้องของเอกสาร
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