
ค ำอธิบำยแบบบัญชีรำยละเอียดกำรจ้ำงลูกจ้ำงช่ัวครำวหรือพนักงำนจำกเงินนอกงบประมำณ  (ลจ. 2) 
 

 แบบบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวหรือพนักงานจากเงินนอกงบประมาณ  (ลจ. 2)  กรณีการจ้าง
ต่อเนื่องในอัตราค่าจ้างขั้นต่ า  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือแสดงรายละเอียดข้อมูลที่ขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว/
พนักงาน  กรณีจ้างต่อเนื่องในอัตราค่าจ้างขั้นต่ า  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 
 ช่องที่ 1  “ประเภท” ให้ระบุชื่อประเภทของเงินนอกงบประมาณท่ีใช้ในการจ้าง  

ลูกจ้างชั่วคราว/พนักงาน 
 ช่องที่ 2  “ส่วนรำชกำร” ให้ระบุชื่อส่วนราชการระดับกรมหรือมหาวิทยาลัย 
 ช่องที่ ๓  “สังกัด” ให้ระบุชื่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 ช่องที่ ๔  “ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ....” ให้ระบุปีงบประมาณท่ีขอจ้าง 
 ช่องที่ ๕  “ลูกจ้ำงชั่วครำว/พนักงำน” ให้ท าเครื่องหมาย    ในช่องประเภทลูกจ้างที่ขอจ้าง 
 ช่องที่ ๖  “ล ำดับที่” ให้ระบุล าดับที่ขออนุมัติกรอบอัตราก าลัง 
 ช่องที่ 7  “หน่วยงำนในสังกัด/ต ำแหน่ง” ให้ระบุชื่อหน่วยงานในสังกัด  ให้ระบุเป็นกอง  ส านัก  

ศูนย์  กลุ่มงาน  ส่วนงาน  หรือค าอ่ืนใดที่มีลักษณะเดียวกัน  
และระบุชื่อต าแหน่งที่ขอจ้าง  เช่น  นิติกร  นักวิชาการเงิน
และบัญชี  หรือเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นต้น  ถ้าเป็นต าแหน่ง
ทางข้าราชการให้ใช้ชื่อต าแหน่งข้าราชการ  และถ้าเป็น
ต าแหน่งทางลูกจ้างประจ าให้ใช้ชื่อต าแหน่งลูกจ้างประจ า 

 ช่องที่ 8  “จ ำนวนกรอบอัตรำ” ให้ระบุจ านวนกรอบอัตราที่ได้รับอนุมัติปีงบประมาณ
ก่อนในช่องเดิม  และจ านวนกรอบอัตราที่ขออนุมัติใน
ช่องขออนุมัติ  จ าแนกเป็นแต่ละต าแหน่ง 

 ช่องที่ 9  “เงื่อนไขกำรจ้ำง” ให้ระบุเงื่อนไขการจ้างของต าแหน่ง  ถ้าเป็นต าแหน่งทาง
ข้าราชการให้ใช้คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของข้าราชการ  
และถ้าเป็นต าแหน่งทางลูกจ้างประจ าให้ใช้คุณสมบัติ     
เฉพาะต าแหน่งของลูกจ้างประจ า 

 ช่องที่ 10  “อัตรำค่ำจ้ำง” ให้ระบุอัตราค่าจ้าง  ถ้าเป็นต าแหน่งทางข้าราชการให้ใส่
อัตราค่าจ้างขั้นต่ าตามวุฒิของต าแหน่งนั้น  และถ้าเป็น
ต าแหน่งทางลูกจ้างประจ าให้ใส่อัตราค่าจ้างขั้นต่ าตามบัญชี
ก าหนดอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

 ช่องที่ 11  “ระยะเวลำจ้ำง” ให้ระบุระยะเวลาจ้างนับแต่วันที่เริ่มจ้างจนถึงวันที่สิ้นสุด
การจ้าง  ซึ่งต้องไม่เกินปีงบประมาณที่ขอจ้าง 

 ช่องที่ 12  “เหตุผลควำมจ ำเป็น” ให้ชี้แจงเหตุผลเกี่ยวกับอัตราก าลังที่ขอจ้าง  เช่น  ชี้แจง
ปริมาณงานและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  ซึ่งเป็น
การค านวณตามมาตรฐานที่ส านักงาน ก.พ.  ก าหนด  ทั้งนี้
หากมีเหตุผลความจ าเป็นมากให้จัดท าเป็นเอกสาร
ประกอบแนบแบบเพิ่มเติมได้ 

 
 
 



ค ำอธิบำยแบบบัญชีรำยละเอียดกำรจ้ำงลูกจ้ำงช่ัวครำวหรือพนักงำนจำกเงินนอกงบประมำณ  (ลจ. 3) 

แบบบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวหรือพนักงานจากเงินนอกงบประมาณ  (ลจ. 3)  กรณีการจ้าง                   
ต่อเนื่องในอัตราสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ า  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือแสดงรายละเอียดข้อมูลที่ขออนุมัติจ้าง        
ลูกจ้างชั่วคราว/พนักงาน  กรณีจ้างต่อเนื่องในอัตราสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ า  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 
 ช่องที่ 1  “ประเภท” ให้ระบุชื่อประเภทของเงินนอกงบประมาณท่ีใช้ในการจ้าง  

ลูกจ้างชั่วคราว/พนักงาน 
 ช่องที่ 2  “ส่วนรำชกำร” ให้ระบุชื่อส่วนราชการระดับกรมหรือมหาวิทยาลัย 
 ช่องที่ ๓  “สังกัด” ให้ระบุชื่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 ช่องที่ ๔  “ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ....” ให้ระบุปีงบประมาณท่ีขอจ้าง 
 ช่องที่ ๕  “ลูกจ้ำงชั่วครำว/พนักงำน” ให้ท าเครื่องหมาย    ในช่องประเภทลูกจ้างที่ขอจ้าง 
 ช่องที่ ๖  “ล ำดับที่” ให้ระบุล าดับที่ขออนุมัติกรอบอัตราก าลัง 
 ช่องที่ 7  “หน่วยงำนในสังกัด/ต ำแหน่ง” ให้ระบุชื่อหน่วยงานในสังกัด  ให้ระบุเป็นกอง  ส านัก  

ศูนย์  กลุ่มงาน  ส่วนงาน  หรือค าอ่ืนใดที่มีลักษณะเดียวกัน  
และระบุชื่อต าแหน่งที่ขอจ้าง  เช่น  นิติกร  นักวิชาการเงิน
และบัญชี  หรือเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นต้น  ถ้าเป็นต าแหน่ง
ทางข้าราชการให้ใช้ชื่อต าแหน่งข้าราชการ  และถ้าเป็นต าแหน่ง  
ทางลูกจ้างประจ าให้ใช้ชื่อต าแหน่งลูกจ้างประจ า 

 ช่องที่ 8  “จ ำนวนกรอบอัตรำ” ให้ระบุจ านวนกรอบอัตราที่ได้รับอนุมัติปีงบประมาณ
ก่อนในช่องเดิม  และจ านวนกรอบอัตราที่ขออนุมัติ           
ในช่องขออนุมัติ  จ าแนกเป็นแต่ละต าแหน่ง 

 ช่องที่ 9  “เงื่อนไขกำรจ้ำง” ให้ระบุเงื่อนไขการจ้างของต าแหน่ง  ถ้าเป็นต าแหน่งทาง
ข้าราชการให้ใช้คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของข้าราชการ  
และถ้าเป็นต าแหน่งทางลูกจ้างประจ าให้ใช้คุณสมบัติ    
เฉพาะต าแหน่งของลูกจ้างประจ า 

 ช่องที่ 10  “อัตรำค่ำจ้ำง” ให้ระบุอัตราค่าจ้างเดิมในช่องเดิม  และอัตราค่าจ้างที่ขอ
อนุมัตใินช่องขออนุมัติ 

 ช่องที ่11  “ระยะเวลำจ้ำง”  ให้ระบุระยะเวลาจ้างนับแต่วันที่เริ่มจ้างจนถึงวันที่สิ้นสุด
การจ้างซึ่งต้องไม่เกินปีงบประมาณที่ขอจ้าง 

 ช่องที่ 12  “เหตุผลควำมจ ำเป็น” ให้ชี้แจงเหตุผลเกี่ยวกับอัตราก าลังที่ขอจ้างและการขอ
อัตราค่าจ้างสูงกว่าขั้นต่ า  เช่น  ชี้แจงปริมาณงานและ
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  ซึ่งเป็นการค านวณตาม
มาตรฐานที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด  และประสบการณ์
ความรู้  ความสามารถ  ที่จ าเป็นกับการปฏิบัติงาน                
ซึ่งไม่สามารถหาได้ทั่วไป  จึงต้องจ้างในอัตราค่าจ้างสูงกว่า
อัตราค่าจ้างขั้นต่ า  ทั้งนี้  หากมีเหตุผลความจ าเป็นมาก
ให้จัดท าเป็นเอกสารประกอบแนบแบบเพิ่มเติมได้ 

 

 



ค ำอธิบำยแบบบัญชีรำยละเอียดกำรจ้ำงลูกจ้ำงช่ัวครำวหรือพนักงำนจำกเงินนอกงบประมำณ  (ลจ. 4) 

แบบบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวหรือพนักงานจากเงินนอกงบประมาณ   (ลจ. 4)  กรณี
การจ้างใหม่ในอัตราค่าจ้างขั้นต่ า  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือแสดงรายละเอียดข้อมูลที่ขออนุมัติจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราว/พนักงาน  กรณีจ้างใหม่ในอัตราค่าจ้างขั้นต่ า  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 
 ช่องที่ 1  “ประเภท” ให้ระบุชื่อประเภทของเงินนอกงบประมาณท่ีใช้ในการจ้าง  

ลูกจ้างชั่วคราว/พนักงาน 
 ช่องที่ 2  “ส่วนรำชกำร” ให้ระบุชื่อส่วนราชการระดับกรมหรือมหาวิทยาลัย 
 ช่องที่ ๓  “สังกัด” ให้ระบุชื่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 ช่องที่ ๔  “ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ....” ให้ระบุปีงบประมาณท่ีขอจ้าง 
 ช่องที่ ๕  “ลูกจ้ำงชั่วครำว/พนักงำน” ให้ท าเครื่องหมาย    ในช่องประเภทลูกจ้างที่ขอจ้าง 
 ช่องที่ ๖  “ล ำดับที่” ให้ระบุล าดับที่ขออนุมัติกรอบอัตราก าลัง 
 ช่องที่ 7  “หน่วยงำนในสังกัด/ต ำแหน่ง” ให้ระบุชื่อหน่วยงานในสังกัด  ให้ระบุเป็นกอง  ส านัก  

ศูนย์  กลุ่มงาน  ส่วนงาน  หรือค าอ่ืนใดที่มีลักษณะเดียวกัน  
และระบุชื่อต าแหน่งที่ขอจ้าง  เช่น  นิติกร  นักวิชาการเงิน
และบัญชี  หรือเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นต้น  ถ้าเป็นต าแหน่ง
ทางข้าราชการให้ใช้ชื่อต าแหน่งข้าราชการ  และถ้าเป็น
ต าแหน่งทางลูกจ้างประจ าให้ใช้ชื่อต าแหน่งลูกจ้างประจ า 

 ช่องที่ 8  “จ ำนวนกรอบอัตรำก ำลังที่ขออนุมัติ” ให้ระบุจ านวนกรอบอัตราที่จะขอจ้าง  จ าแนกเป็นแต่ละ
ต าแหน่ง 

 ช่องที่ 9  “จ ำนวนกรอบอัตรำก ำลังที่มี” หน่วยงานใดที่ได้รับการก าหนดกรอบอัตราก าลังของ
ต าแหน่ง  ไม่ว่าจะเป็นต าแหน่งทางข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  
พนักงานราชการ  พนักงาน  หรือลูกจ้างชั่วคราว  ให้ใส่
จ านวนกรอบอัตราก าลังที่ได้รับการก าหนดไว้ด้วย 

 ช่องที่ 10  “จ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ที่มีอยู่จริง” ให้ระบุจ านวนเจ้าหน้าที่ที่มีอยู่จริงในต าแหน่งที่ขอจ้าง  
จ าแนกเป็นต าแหน่งข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  
พนักงาน  และลูกจ้างชั่วคราว 

 ช่องที่ 11  “เงื่อนไขกำรจ้ำง” ให้ระบุเงื่อนไขการจ้างของต าแหน่ง  ถ้าเป็นต าแหน่งทาง
ข้าราชการให้ใช้คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของข้าราชการ  
และถ้าเป็นต าแหน่งทางลูกจ้างประจ าให้ใช้คุณสมบัติ     
เฉพาะต าแหน่งของลูกจ้างประจ า 

 ช่องที่ 12  “อัตรำค่ำจ้ำง” ให้ระบุอัตราค่าจ้าง  ถ้าเป็นต าแหน่งทางข้าราชการให้ใส่
อัตราค่าจ้างขั้นต่ าตามวุฒิของต าแหน่งนั้น  และถ้าเป็น
ต าแหน่งทางลูกจ้างประจ าให้ใส่อัตราค่าจ้างขั้นต่ าตาม
บัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า   

 ช่องที่ 13  “ระยะเวลำจ้ำง” ให้ระบุระยะเวลาจ้างนับแต่วันที่เริ่มจ้างจนถึงวันที่สิ้นสุด
การจ้าง  ซึ่งต้องไม่เกินปีงบประมาณที่ขอจ้าง 

 
 



 ช่องที่ 14  “เหตุผลควำมจ ำเป็น” ให้ชี้แจงเหตุผลการจ้างใหม่เพ่ือทดแทนหรือเพ่ิมเติมจาก
กรอบอัตราก าลังที่มีอยู่   เช่น  ชี้แจงการขาดแคลน
บุคลากรเนื่องจากการเกษียณหรือลาออก  จึงต้องจ้าง
เพ่ือทดแทนหรือปริมาณงานที่เพ่ิมขึ้นและระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติ งาน  ซึ่ งเป็นการค านวณตามมาตรฐานที่
ส านักงาน ก.พ. ก าหนด  ทั้งนี้  หากมีเหตุผลความจ าเป็นมาก
ให้จัดท าเป็นเอกสารประกอบแนบแบบเพ่ิมเติมได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำอธิบำยแบบบัญชีรำยละเอียดกำรจ้ำงลูกจ้ำงช่ัวครำวหรือพนักงำนจำกเงินนอกงบประมำณ  (ลจ. 5) 

แบบบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวหรือพนักงานจากเงินนอกงบประมาณ   (ลจ. 5)  กรณี
การจ้างใหม่ในอัตราสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ า  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือแสดงรายละเอียดข้อมูลที่ขออนุมัติจ้าง             
ลูกจ้างชั่วคราว/พนักงาน  กรณีจ้างใหม่ในอัตราสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ า  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 
 ช่องที่ 1  “ประเภท” ให้ระบุชื่อประเภทของเงินนอกงบประมาณท่ีใช้ในการจ้าง  

ลูกจ้างชั่วคราว/พนักงาน 
 ช่องที่ 2  “ส่วนรำชกำร” ให้ระบุชื่อส่วนราชการระดับกรมหรือมหาวิทยาลัย 
 ช่องที่ ๓  “สังกัด” ให้ระบุชื่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 ช่องที่ ๔  “ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ....” ให้ระบุปีงบประมาณท่ีขอจ้าง 
 ช่องที่ ๕  “ลูกจ้ำงชั่วครำว/พนักงำน” ให้ท าเครื่องหมาย    ในช่องประเภทลูกจ้างที่ขอจ้าง 
 ช่องที่ ๖  “ล ำดับที่” ให้ระบุล าดับที่ขออนุมัติกรอบอัตราก าลัง 
 ช่องที่ 7  “หน่วยงำนในสังกัด/ต ำแหน่ง” ให้ระบุชื่อหน่วยงานในสังกัด  ให้ระบุเป็นกอง  ส านัก  

ศูนย์  กลุ่มงาน  ส่วนงาน  หรือค าอ่ืนใดที่มีลักษณะเดียวกัน  
และระบุชื่อต าแหน่งที่ขอจ้าง  เช่น  นิติกร  นักวิชาการเงิน
และบัญชี  หรือเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นต้น  ถ้าเป็นต าแหน่ง
ทางข้าราชการให้ใช้ชื่อต าแหน่งข้าราชการ  ถ้าเป็น
ต าแหน่งทางลูกจ้างประจ าให้ใช้ชื่อต าแหน่งลูกจ้างประจ า 

 ช่องที่ 8  “จ ำนวนกรอบอัตรำก ำลังที่ขออนุมัติ” ให้ระบุจ านวนกรอบอัตราที่จะขอจ้าง  จ าแนกเป็นแต่ละ
ต าแหน่ง 

 ช่องที่ 9  “จ ำนวนกรอบอัตรำก ำลังที่มี” หน่วยงานใดที่ได้รับการก าหนดกรอบอัตราก าลังของ
ต าแหน่ง  ไม่ว่าจะเป็นต าแหน่งทางข้าราชการลูกจ้างประจ า  
พนักงานราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างชั่วคราว  ให้ใส่
จ านวนอัตราก าลังที่ได้รับการก าหนดไว้ด้วย 

 ช่องที่ 10  “จ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ที่มีอยู่จริง” ให้ระบุจ านวนเจ้าหน้าที่ที่มีอยู่จริงในต าแหน่งที่ขอจ้าง  
จ าแนกเป็นต าแหน่งข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  
พนักงาน  และลูกจ้างชั่วคราว 

 ช่องที่ 11  “เงื่อนไขกำรจ้ำง” ให้ระบุเงื่อนไขการจ้างของต าแหน่ง  ถ้าเป็นต าแหน่งทาง
ข้าราชการให้ใช้คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของข้าราชการ  
และถ้าเป็นต าแหน่งทางลูกจ้างประจ าให้ใช้คุณสมบัติ     
เฉพาะต าแหน่งของลูกจ้างประจ า 

 ช่องที่ 12  “อัตรำค่ำจ้ำง” ให้ระบุอัตราค่าจ้างที่จะขออนุมัติ   
 ช่องที่ 13  “ระยะเวลำจ้ำง” ให้ระบุระยะเวลาจ้างนับแต่วันที่เริ่มจ้างจนถึงวันที่สิ้นสุด

การจ้าง  ซึ่งต้องไม่เกินปีงบประมาณที่ขอจ้าง 
 
 
 
 



 ช่องที่ 14  “เหตุผลควำมจ ำเป็น” ให้ชี้แจงเหตุผลการจ้างใหม่เพ่ือทดแทนหรือเพ่ิมเติมจาก
กรอบอัตราก าลังที่มีอยู่และสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ า   
เช่น  การขาดแคลนบุคลากรเนื่องจากการเกษียณหรือ
ลาออก  จึงต้องจ้างเพ่ือทดแทน  หรือปริมาณงานที่
เพ่ิมขึ้นและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  ซึ่งเป็นการ
ค านวณตามมาตรฐานที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด  และ
ประสบการณ์ความรู้  ความสามารถ  ที่จ าเป็นกับการ
ปฏิบัติงานซึ่งไม่สามารถหาได้ทั่วไป  จึงต้องจ้างในอัตรา
ค่าจ้างสูงกว่า อัตราจ้างขั้นต่ า  ทั้งนี้   หากมีเหตุผล
ความจ าเป็นมากให้จัดท าเป็นเอกสารประกอบแนบแบบ
เพ่ิมเติมได ้


