
ข้อปฏิบัติการขอความเห็นชอบการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 

กรณีใช้เงิน (ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา) เอกสารประกอบการพิจารณา มีดังนี้ 
1. หนังสือน า เรื่อง ขอความเห็นชอบการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ (ราย................) 

ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา 
2. บันทึกชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
3. ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
4. หน้าสมุดบัญชีธนาคารโรงเรียน 
5. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณของโรงเรียน 

หมายเหตุ : เอกสารหมายเลข (3),(4),(5) ผู้อ านวยการโรงเรียนจะต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
กรณีใช้เงิน (ประเภทเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว) เอกสารประกอบการพิจารณา มีดังนี้ 

1. หนังสือน า เรื่อง ขอความเห็นชอบการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ (ราย................) 
ประเภทเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว 

2. โครงการ เรื่อง ….........................................…………………………. โดยจัดจ้างจากเงินนอกงบประมาณ  
(ประเภทเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว) 

3. บันทึกชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
4. ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

หมายเหตุ : เอกสารหมายเลข (4) ผู้อ านวยการโรงเรียนจะต้องรับรองส าเนาถูกต้องมาทุกฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลังจากได้รับความเห็นชอบจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 แล้วนั้น 
โรงเรียนจะต้องรายงานการจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ 
เอกสารประกอบ  มีดังนี้ 

1. หนังสือน า เรื่อง รายงานการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ...... 
2. เอกสารประกอบ ดังนี้ (หากมีเอกสารอ่ืน ๆ กรุณาแนบมาเพิ่มเติมได้) 

ตัวอย่างแบบท่ี 1 
 ส ำเนำสัญญำจ้ำง พร้อมเอกสำรแนบท้ำยสัญญำจ้ำง (ผอ.รร. รับรองส ำเนำทุกฉบับ) 
 ส ำเนำสัญญำค  ำประกัน พร้อมส ำเนำบัตรข้ำรำชกำรผู้ค  ำประกัน  
     (ผอ.รร. รับรองส ำเนำเฉพำะสัญญำค  ำประกัน) 
 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน , ส ำเนำทะเบียนบ้ำน , ส ำเนำกำรเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล (ถ้ำมี)  
 ส ำเนำใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (Transcrip) 
 ส ำเนำปริญญำบัตรหรือส ำเนำใบรับรองคุณวุฒิ 
 ส ำเนำใบอนุญำตประกอบกำรวิชำชีพครู หรือหลักฐำนที่คุรุสภำออกให้ส ำหรับปฏิบัติ 
     หน้ำที่กำรสอน 

ตัวอย่างแบบท่ี 2 
 ส ำเนำใบสั่งจ้ำง (ผอ.รร. รับรองส ำเนำทุกฉบับ) 
 ส ำเนำ TOR ขอบเขตงำนฯ (ผอ.รร. รับรองส ำเนำทุกฉบับ) 
 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน , ส ำเนำทะเบียนบ้ำน , ส ำเนำกำรเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล (ถ้ำมี)  
 ส ำเนำใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (Transcrip) 
 ส ำเนำปริญญำบัตรหรือส ำเนำใบรับรองคุณวุฒิ 
 ส ำเนำใบอนุญำตประกอบกำรวิชำชีพครู หรือหลักฐำนที่คุรุสภำออกให้ส ำหรับปฏิบัติ 
     หน้ำที่กำรสอน 
 

 


