
 
 

                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน.................................. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 1 

ท่ี ……………………………………………………………………วันท่ี     ………………………………………………………………….. 

เร่ือง  ขออนุมัติจ้างเหมาบริการ เพ่ือปฏิบัติงานให้ราชการ ตำแหน่ง ………………………………………………………..  

...............................................................................................................................................................................

............................... 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………………………………. 

​ ​ ตามท่ีโรงเรียน................. อำเภอ.................. จังหวัดลำปาง ได้จ้างเหมาบริการ เพ่ือปฏิบัติงาน

ตำแหน่ง………………………….จำนวน 1 ราย คือ ....................................... ตามบันทึกตกลงจ้างเลขท่ี .................

ลงวันท่ี ........................ ปฏิบัติงานตำแหน่ง..............................ต้ังแต่วันท่ี ......................... ถึง วันท่ี 

............................................. น้ัน 

​ ​ การจ้างเหมาบริการเพ่ือปฏิบัติงานให้ราชการ ตำแหน่ง ................... สัญญาจะส้ินสุดในวันท่ี 

30 กันยายน ................................. โรงเรียน............................... มีความประสงค์จ้างผู้ให้บริการเดิมต่อเน่ือง 

เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการและจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 38(ค) ในปีงบประมาณ .................. โดยไม่ผูกพัน

งบประมาณไว้ก่อน 

​ ​ 1. ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

​ ​ 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

​ ​ 3. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด

ท่ี กค (กวจ)0405.2/ว 346 ลงวันท่ี 8 กันยายน 2560 เร่ือง การอนุมัติยกเว้นให้การเช่าหรือจ้างท่ีต้องกระทำ

ต่อเน่ืองไปในปีงบประมาณใหม่ แต่ไม่อาจลงนามในสัญญาได้ทัน มีผลย้อนหลัง 

​ ​ เห็นควรดำเนินการจ้างเหมาบริการรายดังกล่าว ในปีงบประมาณ ........................โดยไม่ผูกพัน

งบประมาณไว้ก่อน ดังน้ี 



 
 

นาย/นาง/นางสาว...................................................ปฏิบัติงานราชการตำแหน่ง....................... 

เร่ิมต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ....................... ถึงวันท่ี 30 กันยายน.................... ค่าจ้างเดือนละ ..................... บาท

(........................บาทถ้วน) จำนวน 12 เดือน รวมเป็นเงิน ……………………… บาท (........................บาทถ้วน)  

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

                         (ลงช่ือ)...............................................เจ้าหน้าท่ี                                                

​ ​ ​ ​ ​        (...................................................) 

​  

                            (ลงช่ือ)...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                                    

​ ​ ​ ​ ​       (....................................................) 

☑อนุมัติ/ดำเนินการ 

 

​      ลงช่ือ...................................................... 

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

             ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................... 

               วันท่ี........ กันยายน 256...... 
 

                  บนัทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน.................................. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 1 

ท่ี ……………………………………………………………………วันท่ี  ………………………………………………………………….. 

เร่ือง  ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดการจ้างเหมาบริการของผู้ปฏิบัติงานตำแหน่ง..............  (TOR) 

...............................................................................................................................................................................

............................... 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………………………………. 

​ ​ ต้นเร่ือง 



 
 
​ ​ ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วน

ท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว877 ลงวันท่ี 8 ธันวาคม 2568 เร่ือง ซ้อมความเข้าใจงานจ้างเหมาบริการ 

(บุคคลธรรมดา) ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  คณะกรรมการ

วินิจฉัยฯ ได้พิจารณาแล้วว่าเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน

จึงอาศัยอำนาจตามมาตรา ๒๙ วรรคหน่ึง (๓) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ ซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติสำหรับการจ้างเหมาบริการ ตามมาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัติฯ 

ซ่ึงการกำหนดขอบเขตของงานท่ีจะจ้าง หน่วยงานของรัฐต้องกำหนดขอบเขตของงานท่ีจะจ้างตามหนังสือคณะ

กรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0๔๐๕.๔/          ว 

๑๕๙  ลงวันท่ี ๒๐ มีนาคม ๒๕๖๖ เร่ือง แนวทางปฏิบัติในการจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานท้ัง

โครงการ (Terms of Reference : TOR)  

​ ​ ข้อเท็จจริง 

​ ​ โรงเรียน................. อำเภอ.................. จังหวัดลำปาง ได้จ้างเหมาบริการ เพ่ือปฏิบัติงาน

ตำแหน่ง………………………….จำนวน 1 ราย คือ ....................................... ตามบันทึกตกลงจ้างเลขท่ี .................

ลงวันท่ี ........................ เพ่ือให้การจ้างเหมาบริการดังกล่าว เป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว877 ลงวันท่ี 8 ธันวาคม 2568 จึงได้

ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดการจ้างเหมาบริการของผู้ปฏิบัติงานตำแหน่ง..............  (TOR)  

​ ​ ข้อระเบียบ/กฎหมาย 

​ ​ 1. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด 

ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว877 ลงวันท่ี 8 ธันวาคม 2568 เร่ือง ซ้อมความเข้าใจงานจ้างเหมาบริการ 

(บุคคลธรรมดา) ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

​ ​ 2. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด 

ท่ี กค (กวจ) ๑๔๐๕,๔/ว ๑๕๙ ลงวันท่ี ๒๐ มีนาคม ๒๕๖๖ เร่ือง แนวทางปฏิบัติในการจัดทำร่างรายละเอียด

ขอบเขตของงานท้ังโครงการ (Terms of Reference : TOR) 

​ ​ ข้อเสนอ/พิจารณา 



 
 
​ ​ เห็นควร แต่งต้ังคณะกรรมการ เพ่ือจัดทำรายละเอียดการจ้างเหมาบริการของผู้

ปฏิบัติงานตำแหน่ง...................... (TOR) เพ่ือใช้สำหรับการดำเนินการจ้าง ดังกล่าว ประกอบด้วย 

​ 1................................................    ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ....................​      ประธานกรรมการ 

​ 2................................................    ตำแหน่ง ..........................................   ​ กรรมการ 

​ 3..............................................​     ตำแหน่ง ...........................................   ​ กรรมการ 

​ ​ ​ ​ ​ /โดยให้มี... 

 

 

-2- 

 

​ โดยให้มีหน้าท่ี จัดทำรายละเอียดการจ้างเหมาบริการของผู้ปฏิบัติงานตำแหน่ง......................

และกำหนดหลักเกณฑ์/รายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และคำส่ังท่ีเก่ียวข้อง 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 

 

                         (ลงช่ือ)...............................................เจ้าหน้าท่ี                                                

​ ​ ​ ​ ​        (...................................................) 

​  

                            (ลงช่ือ)...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                                    

​ ​ ​ ​ ​       (....................................................) 

☑อนุมัติ/ดำเนินการ 

 

​      ลงช่ือ...................................................... 

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



 
 

             ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................... 

               วันท่ี................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ท่ี  วันท่ี      

เร่ือง   ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดการจ้างเหมาบริการของผู้ปฏิบัติงานตำแหน่ง..............  (TOR) 

 

  



 
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 

​ ด้วย.......................................... จะดำเนินการจ้างเหมาบริการท่ีทำเก่ียวกับ....................

วงเงินงบประมาณ ..................................... บาท ดังน้ัน เพ่ือให้การกำหนดรายละเอียดการจ้างงานดังกล่าวเป็น

ไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21  จึงขอ

แต่งต้ังคณะกรรมการ เพ่ือจัดทำรายละเอียดการจ้างเหมาบริการของผู้ปฏิบัติงานตำแหน่ง...................... (TOR) 

เพ่ือใช้สำหรับการดำเนินการจ้าง ดังกล่าว ประกอบด้วย 

​ 1................................................    ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ....................​      ประธานกรรมการ 

​ 2................................................    ตำแหน่ง ..........................................   ​ กรรมการ 

​ 3..............................................​     ตำแหน่ง ...........................................   ​ กรรมการ 

 

​ โดยให้มีหน้าท่ี จัดทำรายละเอียดการจ้างเหมาบริการของผู้ปฏิบัติงานตำแหน่ง......................

และกำหนดหลักเกณฑ์/รายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และคำส่ังท่ีเก่ียวข้อง 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 

 

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

......................................................................... 

เจ้าหน้าท่ี 

 

-อนุมัติ 

 

​ ​ ​ (ลงช่ือ)....................................................... 

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

                  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ...................................... 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

​ คำส่ัง โรงเรียน........................ 

​ ท่ี ..................................... 

เร่ือง    แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดการจ้างเหมาบริการของผู้ปฏิบัติงานตำแหน่ง......................(TOR) 

 

​ ​ ​ ด้วย........................................จะดำเนินการจัดจ้างเหมาบริการผู้ปฏิบัติงานตำแหน่ง.............. 

ปีงบประมาณ .............. ฉะน้ันเพ่ือให้การกำหนดการจ้างเหมาบริการของผู้ปฏิบัติงานตำแหน่ง..................ดัง

กล่าว เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 

21 จึงแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดการจ้างเหมาบริการของผู้ปฏิบัติงานตำแหน่ง................ (TOR) 

ประกอบด้วยบุคคลและมีหน้าท่ีดังน้ี 

ประกอบด้วยบุคคล 

​ 1...................................................  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ................​ ประธานกรรมการ 

​ 2................................................    ตำแหน่ง ............................................       ​กรรมการ 

​ 3..............................................​     ตำแหน่ง ............................................​ กรรมการ 



 
 

 

มีหน้าท่ี 

ให้คณะกรรมการกำหนดการจ้างเหมาบริการของผู้ปฏิบัติงานตำแหน่ง............  (TOR) ให้เป็นไป 

ตามหลักเกณฑ์/รายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และคำส่ังท่ีเก่ียวข้อง ดำเนินการให้แล้วเสร็จและ

รายงานผลให้ทราบภายในวันท่ี  ........................................ 

        ​ ​ ส่ัง   ณ   วันท่ี  .........  เดือน ................   พ.ศ.  ........................ 

 

 

 

 

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

                                      ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน.......................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ท่ี  วันท่ี  

เร่ือง   ขออนุมัติใช้รายละเอียดการจ้างเหมาบริการของผู้ปฏิบัติงานตำแหน่ง.................. (TOR) 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...................... 

​ ​   ตามคำส่ัง ท่ี  ...........................  ลงวันท่ี  ..........................  เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการ

กำหนดการจ้างเหมาบริการของผู้ปฏิบัติงาน ตำแหน่ง........................(TOR) น้ัน 

​ บัดน้ี คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดการจ้างเหมาบริการของผู้ปฏิบัติงาน 

ตำแหน่ง..................... (TOR) ได้ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 และตามหลักเกณฑ์/รายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ

คำส่ังท่ีเก่ียวข้องตามรายละเอียดท่ีแนบ 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบ/อนุมัติ  

 

 

​ ​ ​ (ลงช่ือ)..............................................ประธานกรรมการ 

​ ​          (...................................................) 

 

​ ​ ​ (ลงช่ือ)...............................................กรรมการ 

​ ​ ​       (.........................................) 

 

​ ​ ​ (ลงช่ือ)...............................................กรรมการ 

​ ​ ​      (........................................) 

 



 
 

                            เห็นชอบ/อนุมัติ 

 

 

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

              ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ................................... 

                       วันท่ี  ......./.........../............. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบเขตของงาน–งานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานตำแหน่ง.................. 

 

1.ความเป็นมา 

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

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

 

​ 2.วัตถุประสงค์ 

          ​ ​ ๒.๑  



 
 
         ​ ​ ๒.๒  

 

​ 3.คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 

​ 3.1  

​ 3.2  

​ 3.3  

​ 3.4  

​ ....... 

 

​ 4.ขอบเขตของงานท่ีจ้าง 

​ 1. 

​ 2. 

    3.  

​ 4. 

    …….. 

 

​ 5. ระยะเวลาจ้าง 

​ ​ ​  ต้ังแต่ 1 มีนาคม 2569 ถึง 30 กันยายน 2569 

 

​ 6. การส่งมอบงาน 

​ ​ ​ กำหนดส่งมอบงานเป็นรายเดือน โดยส่งมอบในวันทำการสุดท้ายของเดือน หากเดือนใดวันทำ

การสุดท้ายของเดือนตรงกับวันหยุดราชการ ให้ส่งมอบงานในวันทำการถัดไป 

          7.วินัยเก่ียวกับความประพฤติ 

​ 7.1 



 
 

​ 7.2 

​ ….. 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ /8.ความรับ... 
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8.ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง 

​ ผู้ว่าจ้างยินยอมให้ผู้รับจ้างใช้วัสดุครุภัณฑ์ของทางราชการได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม 

 

​ 9. ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง 

​ ​ 9.๑ หากผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีผู้ทำงานแทนตามความเหมาะสม

ด้วยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างท้ังส้ิน โดยผู้ทำงานแทนต้องได้รับความยินยอมจากผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้าง

ก่อนการกระทำ ใด ๆ ของผู้ทำงานแทนผู้รับจ้างดังกล่าว โดยให้ถือเสมือนหน่ึงว่าเป็นการกระทำของผู้รับจ้างทุก

ประการ และผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบด้วยตนเองในความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนจากกรกระทำของผู้ทำงางานแทน 

​ ​ 9.๒ ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบต่อการสูญหาย ความเสียหายท่ีเกิดจากการใช้พัสดุและอุปกรณ์ต่าง ๆ 

รวมท้ังความเสียหายท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานของทางราชการ อันเกิดจากการจงใจ หรือประมาทเลินเล่อ และ

เม่ือเกิดความเสียหายผู้รับจ้างไม่ยอมแก้ใช้ให้เรียบร้อยภายในระยะเวลาอันสมควรจนเป็นเหตุให้ผู้ว่าจ้างต้อง

ดำเนินการเองผู้ว่าจ้างมีสิทธิเรียกค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายท่ีเกิดข้ึนจากผู้รับจ้างได้ตามท่ีเป็นจริง 

​ ​ 9.๓ ผู้รับจ้างต้องจัดทำแผนการปฏิบัติงานนำเสนอผู้ว่าจ้างในวันท่ีทำสัญญาสัญญาจ้าง 

 

​ 10. เกณฑ์ท่ีใช้ในการพิจารณา 



 
 

​ เกณฑ์ราคา 

 

​ ๑๑. อัตราค่าปรับ 

​ ​ ๑๑.๑ กรณีผู้รับจ้างไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามกำหนดหรือทำงานล่าช้าเกินกำหนดเวลา

หรือปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนตามขอบเขตของงานท่ีจ้าง และผู้ว่าจ้าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญา ผู้รับจ้างจะต้อง

ชำระค่าปรับเป็นรายวันให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินตายตัว ในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของค่าจ้างท้ังหมดตาม

สัญญา แต่ไม่ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐ บาท โดยจะคิดค่าปรับ ณ วันเร่ิมต้นเหตุจนถึงวันท่ีผู้รับจ้างแก่เสร็จ 

​ ​ ๑๑.๒ กรณีจะต้องมีการปรับตามสัญญา หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้าง

ท้ังหมดผู้ว่าจ้างอาจจะพิจารณาดำเนินการบอกเลิกสัญญา เว้นแต่ผู้รับจ้างได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้าง

โดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังส้ิน 

​ ๑๒. การบอกเลิกสัญญา 

​ ​ กรณีผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามข้อตกลงในสัญญา หรือปฏิบัติงานแล้วทำให้เกิดความเสียหายแก่ทาง

ราชการอันเกิดจากการจงใจหรือประมาทเลินเล่อ หรือประพฤติตนในทางเส่ือมเสียช่ือเสียงหรือภาพลักษณ์ของ

ผู้ว่าจ้างและองค์กรหรือจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างท้ังหมด ผู้ว่าจ้างอาจจะพิจารณา

ดำเนินการบอกเลิกสัญญากับ ผู้รับจ้างได้โดยแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้า 

 

​ 13. งวดงานและการจ่ายเงิน​  

​ ​ ​ ค่าจ้างจะชำระเป็นงวด งวดละหน่ึงเดือน ทุก ๆ ส้ินเดือนจะทำการส่งมอบและตรวจรับงาน

หลังจากผู้รับจ้างได้ทำงานเสร็จเรียบร้อย พร้อมรวบรวมเอกสารส่งเบิกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาลำปาง เขต 1 โดยจะโอนเงินค่าจ้างเข้าบัญชีผู้รับจ้าง เม่ือเอกสารครบถ้วนถูกต้อง ภายใน 5 วันทำ

การ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ /14.วงเงิน… 
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​ 14.วงเงินท่ีประมาณว่าจะจ้าง 

​ ​ อัตราเดือนละ ……………….. บาท(...................................) รวมเป็นเงิน ……………………….. บาท

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

 

ลงช่ือ.............................................ประธานกรรมการ 

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

 

                  ลงช่ือ.............................................กรรมการ                        

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

 

   ลงช่ือ.............................................กรรมการ 

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

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

                         

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    .................................................. 

ท่ี        ...............................                          วันท่ี   ................................................ 

เร่ือง   รายงานขอจ้างเหมาบริการบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตำแหน่ง………………..……. ราย...................................... 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เรียน   .............................................................. 

                  ด้วย.......................................   มีความประสงค์จะขอจ้างเหมาบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตำแหน่ง

………………..……. ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน………………………………………………………..

กิจกรรม.............................ระยะเวลา...... เดือน (เดือน............ ถึง เดือน........................) จำนวน ...................... 

บาท(..................................)รายละเอียดดังแนบ 

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอและเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัด

ซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ๒๒ ข้อ๗๙ ข้อ๒5(๕) และกฎกระทรวง

กำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ

และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ๑และข้อ๕ จึงขอรายงานขอจ้างดังน้ี 

๑. เหตุผลและความจาเป็นท่ีต้องจ้างคือ เพ่ือปฏิบัติงาน……………………………………… 

๒. รายละเอียดและงานท่ีจะจ้างคือต้ังแต่วันท่ี .................. ถึงวันท่ี .................... 

๓. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน  ............................... บาท 

๔. วงเงินท่ีจะขอจ้างคร้ังน้ี  ............................... บาท (.....................................)  

๕. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จต้ังแต่วันท่ี ......................... ถึงวันท่ี .................. 

๖. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเน่ืองจากการจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิตจำหน่ายก่อสร้างหรือ 



 
 
ให้บริการท่ัวไปและมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาทท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

๘. ข้อเสนออ่ืนๆเห็นควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุตามเสนอ 

9. เงินค่าจ้างสำหรับงานจ้างในคร้ังน้ี ได้มาจากเงินงบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .....               

จะเบิกเงินได้ต่อเม่ือได้รับอนุมัติเงินงวดเท่าน้ัน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

๑. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 

2. อนุมัติแต่งต้ัง .................................  ตำแหน่ง ..............................  เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 

 
 

ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าท่ี            ลงช่ือ …………………..................……หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

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

         วันท่ี ......................................​ ​              วันท่ี  ................................... 

 
/ เห็นชอบ 

/ อนุมัติ 

 

                                     ลงช่ือ ………………...............………...……… 

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

                                     ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน........................... 

รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความท่ี   ...................   ลงวันท่ี  ............................ 

งานจัดจ้างพัสดุ จำนวน ..................... รายการ 

 

ลำดับ

ท่ี 

รายละเอียดของพัสดุท่ีจะจ้าง จำนวน

หน่วย 

ราคาท่ีได้มา

จากการสืบจาก

ท้องตลาด

(หน่วยละ) 

จำนวนและวงเงินท่ีขอจ้างคร้ังน้ี 

    หน่วยละ จำนวนเงิน 

1 การจ้างเหมาบริการผู้ปฏิบัติงาน 

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

ต้ังแต่วันท่ี .....................ถึง.............................. 

.... เดือน    

      

      

      

      

      

      



 
 

 รวมเป็นเงิน     

 

 

 

                              ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าท่ี 

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

                                                              วันท่ี  .......................................... 

 

 

                                    ลงช่ือ …………………..................……หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

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

                                                             วันท่ี  ............................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

                                                         ใบเสนอราคา 
                                                           

                                                                    เขียนท่ี สพป.ลำปาง เขต 1 

                                                                         วันท่ี ............ เดือน................ พ.ศ. ............... 

เร่ือง  เสนอราคางานทำงานตำแหน่ง..................................... 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................ 

 

                  ข้าพเจ้า ........................................... บัตรประจำตัวประชาชน เลขท่ี .................................... อยู่
บ้านเลขท่ี ............ ถนน ............ ตำบล.............. อำเภอ........... จังหวัด...........รหัสไปรษณีย์.....................  

                 ข้าพเจ้าได้รับทราบและทำความเข้าใจขอบเขตของงานจ้างเหมาบริการ โดยละเอียดแล้ว จึงขอ
เสนอราคาตามรายการดังต่อไปน้ี 

 



 
 

ท่ี รายการ จำนวน(งวด
งาน) 

หน่วย
ละ 

จำนวน
เงิน 

หมายเห
ตุ 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการจ้าง ตำแหน่ง
……………………. จำนวน……….. เดือน (วัน
ท่ี……………………….….2569  

ถึง วันท่ี.................................................) 

 

 

 

 

 

..................เดือน 

 

 

 

9,000.00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รวมเงิน     

     รวมเงิน  (…………………………………………..บาทถ้วน) 

                พร้อมน้ีได้แนบแผนงานจ้างบริการและรายละเอียดต่าง ๆ ตามเอกสารแนบท้ายใบเสนอราคาน้ี 

 

 

                                                                 ลงช่ือ......................................................ผู้เสนอราคา 

                                                                            (…………………………………….) 

​ ​ ​ ​ ​  

 

​  

                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(แนบใบเสนอราคา) 

 

 

แผนงานจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง..................................... 



 
 
                         เสนอต่อ  ผู้อำนวยการโงเรียน................................................. 

                     ระหว่างเดือน...................... 2569 ถึง เดือน ..........................  2569 

 

 

 

ขอบเขตของงาน 

1. 

2. 

3. 

.... 

 

 

 

 

 

            รายละเอียดแสดงปริมาณงานและปริมาณค่างานท่ีเสนอ 

 

งวด

งาน  

 

     ช่วงงวดงาน ช่วงเวลาท่ีเสนอทำ

งาน 

เสนอปริมาณงาน/วัน เสนอปริมาณค่า

งาน 

หมายเหตุ 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

ตัวอย่าง 

มกราคม 2569 

กุมภาพันธ์  2569 

มีนาคม  2569 

เมษายน  2569 

พฤษภาคม  2569 

มิถุนายน  2569 

กรกฎาคม  2569 

สิงหาคม  2569 

กันยายน  2569 

ตัวอย่าง 

08.30 น.- 16.30 น. 

08.30 น.- 16.30 น. 

08.30 น.- 16.30 น. 

08.30 น.- 16.30 น. 

08.30 น.- 16.30 น. 

08.30 น.- 16.30 น. 

08.30 น.- 16.30 น. 

08.30 น.- 16.30 น. 

08.30 น.- 16.30 น. 

ตัวอย่าง 

5-31 มกราคม 2569 

1-28 กุมภาพันธ์  2569 

1-31 มีนาคม  2569 

1-30 เมษายน  2569 

1-31 พฤษภาคม  2569 

1-30 มิถุนายน  2569 

1-31 กรกฎาคม  2569 

1-31 สิงหาคม  2569 

1-30 กันยายน  2569 

 

ตัวอย่าง 

เดือนมกราคม 2569 

เดือนละ  

7,800.00 บาท 

เดือนกุมภาพันธ์ –

กันยายน 2569 

เดือนละ 9,000 บาท 

ตัวอย่าง 

ปฏิบัติงานตาม

ขอบเขตของงานใน

วันเวลาราชการ 

ยกเว้นวันหยุด

ราชการและวัน

หยุดนักขัตฤกษ์ 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ /กรณีท่ี... 
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กรณีท่ีข้าพเจ้าไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามกำหนดหรือทำงานล่าช้าเกินกำหนด

เวลาหรือปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนตามขอบเขตของงานท่ีจ้าง และผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญา ข้าพเจ้าจะต้อง

ชำระค่าปรับเป็นรายวันให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินตายตัว ในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของค่าจ้างท้ังหมดตาม

สัญญา แต่ไม่ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐ บาท โดยจะคิดค่าปรับ ณ วันเร่ิมต้นเหตุจนถึงวันท่ีผู้รับจ้างแก้ไขแล้วเสร็จ 

กรณีท่ีข้าพเจ้าไม่สามารถมาปฏิบัติงานตามวันเวลาราชการได้ ข้าพเจ้าจะหาผู้ทำงาน

แทนตามความเหมาะสมด้วยค่าใช้จ่ายเป็นของข้าพเจ้าท้ังส้ิน โดยผู้ทำงานแทนต้องได้รับความยินยอมจากผู้

ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างก่อนการกระทำใด ๆ ของผู้ทำงานแทนข้าพเจ้าดังกล่าว โดยให้ถือเสมือนหน่ึง

ว่าเป็นการกระทำของข้าพเจ้าทุกประการ และข้าพเจ้าจะรับผิดชอบด้วยตนเองในความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน

จากการกระทำของผู้ทำงานแทน  หากหาผู้แทนไม่ได้ข้าพเจ้าจะมาปฏิบัติงานชดเชยในวันหยุดราชการและวัน

หยุดนักขัตฤกษ์ 

            ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจขอบเขตของงานจ้างเหมาบริการขับรถยนต์ของหน่วยงานผู้
ว่าจ้างและเข้าใจข้อความโดยตลอดแล้ว โดยงานจ้างจะพิจารณาผลสำเร็จของงานตามเน้ืองานท่ี
กำหนด ซ่ึงจะนำปริมาณงานและปริมาณค่างานมาคำนวณการจ่ายเงินค่าจ้าง จึงลงลายมือช่ือไว้
เป็นหลักฐาน 

 

 
                                                ลงช่ือ  ......................................................... 

                                                               (…………………………………….) 

                                                                       ผู้เสนอราคา 
                                                            

                                                                 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ      .................................................... 

ท่ี        ............................................................................​ วันท่ี   .................................... 
เร่ือง    รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจ้าง  
 

เรียน   ....................................................... 
 

ตามท่ี...................................................... เห็นชอบรายงานขอจ้างเหมาบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน

ตำแหน่ง................................ จำนวน............................ บาท  (................................................) ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒4 รายละเอียดดังแนบ   

ในการน้ีเจ้าหน้าท่ีได้เจรจาตกลงราคากับ .................................................. ซ่ึงมีอาชีพรับจ้าง

แล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็น .......................... บาท  (.....................................)  ดังน้ันเพ่ือให้เป็นไปตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซ้ือ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 79 จึงเห็น

ควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา  

1.​ อนุมัติให้ส่ังจ้างจาก ....................................................  เป็นผู้รับจ้าง ทำการ 

ปฏิบัติหน้าท่ี.........................ดังกล่าว ในวงเงิน  ....................... บาท  (.......................................) กำหนดเวลา

การส่งมอบงานเป็นรายเดือน เดือนละ .......................บาท (..................................) 



 
 

2.​ ลงนามใบส่ังจ้าง ดังแนบ   

 

​  

​ ​ ​ ​ ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าท่ี            

​ ​ ​                     (......................................... )                                         

​ ​ ​                   วันท่ี  ................................... 

 

                                   ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี            

​ ​ ​                     (........................................ )                                         

​ ​ ​                   วันท่ี  ........................................ 

 

                                              / อนุมัติ 

                                              / ลงนามแล้ว 

​ ​  

 

​ ลงช่ือ …………………….………...…………………​ 

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

             ผู้อำนวยการโรงเรียน..................... 

          

 

 

 

บันทึกข้อตกลงจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง.................. 
 

                           เลขท่ี ................. 

 

บันทึกข้อตกลงจ้างฉบับน้ีทำข้ึน ณ  โรงเรียน.............................  ถนน ............................หมู่......

ตำบล......... อำเภอ............ จังหวัด......... เม่ือวันท่ี .......  เดือน ...................พ.ศ................. ระหว่างสำนักงาน



 
 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดย นาย/นาง/นางสาว.............................................. ตำแหน่งผู้อำนวยการ

โรงเรียน................... ได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามคำส่ังท่ี 

2493/2566 ส่ัง ณ วันท่ี 15 พฤศจิกายน 2566 และคำส่ังท่ี 215/2567 ลงวันท่ี 26 มกราคม 2567 ซ่ึงต่อไปใน

บันทึกข้อตกลงน้ีเรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง”ฝ่ายหน่ึงกับ นาย/นาง/นางสาว................................. บัตรประจำตัว

ประชาชนเลขท่ี ................................. วันออกบัตร ............................ บัตรหมดอายุ 

............................................. อยู่บ้านเลขท่ี ...... หมู่ท่ี .....  ตำบล ................ อำเภอ ............... จังหวัด .............. 

ปรากฏตามสำเนาเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงน้ี  ซ่ึงต่อไปในบันทึกข้อตกลงน้ีเรียกว่า  “ผู้รับจ้าง”  อีกฝ่าย

หน่ึงท้ังสองฝ่ายได้ตกลงกันดังต่อไปน้ี 

1. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างเหมาบริการและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างผู้ปฏิบัติงาน

ตำแหน่ง..................... ณ โรงเรียน................ ต้ังแต่วันท่ี ................................  ถึง วันท่ี 

.........................................  รวม ......... เดือน  ค่าจ้างเดือนละ  ............... บาท  รวมเป็นเงิน 

............................... บาท (.............................) โดยผู้รับจ้างจะต้องทำงานต่างๆ ท่ีระบุไว้ในเอกสารผนวก 1 และ

ขอบเขตของงาน–งานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานตำแหน่ง.................. 

 

2. กำหนดระยะเวลาจ้าง......... เดือน ต้ังแต่วันท่ี ....................... ถึง ........................

จำนวนเงินท้ังส้ิน ......................... บาท (.........................................บาทถ้วน)​                

3. เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานจ้างตามข้อ 1 เรียบร้อยแล้ว ผู้

ว่าจ้างจะจ่ายเงินค่าจ้างแก่ผู้รับจ้างเป็นรายเดือน ในอัตราเดือนละ .................... บาท (......................บาทถ้วน) 

4. หากผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีผู้ทำงานแทนตามความ

เหมาะสมด้วยค่าใช้จ่ายเป็นของผู้รับจ้างท้ังส้ิน โดยผู้ทำงานแทนต้องได้รับความยินยอมจากผู้ว่าจ้างหรือผู้แทน

ของผู้ว่าจ้างก่อนการกระทำใด ๆ ของผู้ทำงานแทนผู้รับจ้างดังกล่าว โดยให้ถือเสมือนหน่ึงว่าเป็นการกระทำของ

ผู้รับจ้างทุกประการ และผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบด้วยตนเองในความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนจากการกระทำของผู้

ทำงานแทน    

5. ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบต่อการสูญหาย ความเสียหายท่ีเกิดจากการใช้พัสดุและ

อุปกรณ์ต่าง ๆ รวมท้ังความเสียหายท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานของทางราชการ อันเกิดจากการจงใจ หรือ



 
 
ประมาทเลินเล่อ และเม่ือเกิดความเสียหายผู้รับจ้างไม่ยอมแก้ไขให้เรียบร้อยภายในระยะเวลาอันสมควรจนเป็น

เหตุให้ผู้ว่าจ้างต้องดำเนินการเอง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเรียกค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายท่ีเกิดข้ึนจากผู้รับจ้างได้ตามท่ีเป็น

จริง 

6. ผู้รับจ้างต้องจัดทำแผนการปฏิบัติงานนำเสนอผู้ว่าจ้างในวันท่ีทำสัญญาจ้าง 

 

 

​ ​ ​             /7. อัตรา… 

 

 (ลงช่ือ)                                      ​ ผู้ว่าจ้าง    (ลงช่ือ)                                  ​ ผู้รับจ้าง 

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

(ลงช่ือ)                                  ​ พยาน       (ลงช่ือ)                             ​​ พยาน 

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

 

-2- 

 

7. อัตราค่าปรับ 

​ ​7.๑ กรณีผู้รับจ้างไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามกำหนดหรือทำงานล่าช้าเกิน

กำหนดเวลาหรือปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนตามขอบเขตของงานท่ีจ้าง และผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญา ผู้รับจ้าง

จะต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินตายตัว ในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของค่าจ้างท้ังหมด

ตามสัญญา แต่ไม่ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐ บาท โดยจะคิดค่าปรับ ณ วันเร่ิมต้นเหตุจนถึงวันท่ีผู้รับจ้างแก้ไขแล้วเสร็จ 

7.๒ กรณีจะต้องมีการปรับตามสัญญา หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบ

ของวงเงินค่าจ้างท้ังหมดอาจจะพิจารณาดำเนินการบอกเลิกสัญญา เว้นแต่ผู้รับจ้างได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ผู้

ว่าจ้าง โดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังส้ิน 

8. กรณีผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามข้อตกลงในสัญญา หรือปฏิบัติงานแล้วทำให้เกิดความ

เสียหายแก่ทางราชการอันเกิดจากการจงใจหรือประมาทเลินเล่อ หรือประพฤติตนในทางเส่ือมเสียช่ือเสียงหรือ



 
 
ภาพลักษณ์ของผู้ว่าจ้างและองค์กรหรือจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างท้ังหมด ผู้ว่าจ้าง

อาจจะพิจารณาดำเนินการบอกเลิกสัญญากับผู้รับจ้างได้โดยแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้า 

9. การส่งมอบงาน 

-  กำหนดส่งมอบงาน เป็นรายเดือน โดยส่งมอบงานในวันทำการสุดท้ายของ

เดือน หากเดือนใดวันทำการสุดท้ายของเดือนตรงกับวันหยุดราชการ ให้ส่งมอบงานในวันทำการถัดไป 

บันทึกข้อตกลงน้ีทำข้ึนสองฉบับ  มีข้อความเป็นอย่างเดียวกันคู่สัญญา ได้อ่านเข้าใจข้อความ

โดยตลอดแล้ว จึงลงลายมือช่ือพร้อมประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และได้เก็บข้อตกลงน้ีไว้ ฝ่าย

ละฉบับ 

 

 

                                                           (ลงช่ือ)                                  ​        ผู้ว่าจ้าง 

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

                                                                 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน..................... 

​  

                                           ​     (ลงช่ือ)                                  ​ ​ ผู้

รับจ้าง 

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

 

                                           ​        (ลงช่ือ)                                  ​ ​
พยาน 

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

 

                                           ​        (ลงช่ือ)                                  ​ ​
พยาน 

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

​ ​  

 

 

 

ภาคผนวก 1 



 
 

 

ถ่ายเอกสารแนบ และ ให้ผู้ว่าจ้าง  ผู้รับจ้าง พยาน 2 คน เซ็น เอกสาร

ประกอบด้วย 

 

1.ขอบเขตของงาน–งานจ้างเหมาบริการ 

2.ใบเสนอราคาและแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           (ลงช่ือ)                                  ​        ผู้ว่าจ้าง 

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

                                                                 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน.................. 

 

                                           ​     (ลงช่ือ)                                  ​ ​ ผู้

รับจ้าง 

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

 

                                           ​        (ลงช่ือ)                                  ​ ​
พยาน 

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

 

                                           ​        (ลงช่ือ)                                  ​ ​
พยาน 

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



 
 
​ ​  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ใบส่งมอบงาน 

 
เลขท่ี......................​ ​ ​ ​ ​ ​ เขียนท่ี โรงเรียน....................................  

                                                                   หมู่ ..... ต.............. อ............. จ........... 

 

                                 วันท่ี  ....................................... 

 

เร่ือง     ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหน้ีขอเบิกเงิน 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน........................ 

​ ​ ตามท่ีข้าพเจ้า ..................................................  ได้รับจ้างเหมาบริการบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน

ตำแหน่ง......................... ตามบันทึกข้อตกลงจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง................... เลขท่ี  ..................ลงวันท่ี  

..................................... ของโรงเรียน  เป็นค่าจ้างท้ังส้ิน  .............................  บาทน้ัน 

​ ​ บัดน้ี  ข้าพเจ้า .......................................... ได้รับจ้างเหมาบริการบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน

ตำแหน่ง............. ประจำเดือน ...............................จึงขอเบิกจ่ายจำนวนเงิน เสร็จถูกต้อง ตาม ( / ) บันทึกข้อ

ตกลงจ้าง ดังกล่าวข้างต้น    เรียบร้อยแล้ว จึงขอเบิกจ่ายจำนวนเงิน  ................. บาท ..............บาทถ้วน) 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

​ ​ ​ ​ ​  ( .................................................... ) 

​ ​ ​ ​ ​ ​       ผู้รับจ้าง 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบตรวจรับพัสดุ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 175  

เขียนท่ีโรงเรียน...................................​  

วันท่ี  .................................................. 

ตามท่ีโรงเรียน..................... ได้จัดจ้างเหมาบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตำแหน่ง....................................... 

จาก ........................................... ตามบันทึกข้อตกลงจ้างเหมาบริการตำแหน่ง....................... เลขท่ี  

.........................ลงวันท่ี ...................................... ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี  ........................................ 

บัดน้ีผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ทำงานเพ่ือปฏิบัติงาน............................ดังกล่าว ตามหนังสือส่งมอบ

ของ ผู้รับจ้าง เลขท่ี............................ลงวันท่ี  .......................................... การจ้างรายน้ีได้ส่ังแก้ไขเปล่ียนแปลง

คือ…………...……………………ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเม่ือวันท่ี  .....................................  แล้วปรากฏว่างาน



 
 
เสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามบันทึกตกลงจ้างทุกประการ เม่ือวันท่ี  ......................................  โดยส่งมอบเกิน

กำหนด จำนวน …….… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา…..........…........ รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ……..…... บาท จึงออกหนังสือ

สำคัญ ฉบับน้ีให้ไว้ วันท่ี ………….…..ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน ................................บาท 

(.......................บาทถ้วน)  ตามบันทึกตกลงจ้าง 

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน..........................เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)  

แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และรับรองว่าผู้

รับจ้าง ได้มาปฏิบัติงาน 

               ​ ⬜  ครบ  

               ​ ⬜  ไม่มาปฏิบัติงาน...........วัน คือวันท่ี................................................ และมีผู้มาปฏิบัติงาน

แทน คือ...............................................................................................................................................................  

   ​ ​ ⬜  ไม่มาปฏิบัติงาน...........วัน คือวันท่ี................................................ และได้ทำงานชดเชย

ในวันหยุดราชการ คือ วันท่ี................................................................................................................................ 

⬜  ไม่มาปฏิบัติงาน...........วัน คือวันท่ี................................................ และมิได้หาผู้มาทำ

งานแทนหรือทำงานชดเชยในวันหยุดราชการ  

 

​ ​                                   ลงช่ือ …………………........……………….. …ผู้ตรวจรับ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 
บนัทกึรายงานประจำวนัของ ............................................ 



 
 

ตำแหนง่..................................... 
วนัที ่...............................  ถงึ  วนัที.่........................................... 

 

วนั/เดอืน/ปี         การปฏบิตัหินา้ทีป่ระจำวนั หมายเห
ต ุ

   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 



 
 

 

ลงชือ่................................................ผูร้ายงาน                 

ลงชือ่................................................ผูรั้บรอง 

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

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

ตำแหน่ง...........................................                           ตำแหน่งผู ้

อำนวยการโรงเรยีน........................ 

 

 

 

แบบใบสำคัญรับเงิน 

 

ท่ี สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 1 

 

วันท่ี.............เดือน...........................พ.ศ...................... 

ข้าพเจ้า ...........................................   อยู่บ้านเลขท่ี ...... ตำบล  ...................  อำเภอ ........... จังหวัด 

..................ได้รับเงินจาก สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 1  กระทรวงศึกษาธิการ ดัง

รายการต่อไปน้ี 

 

รายการ จำนวนเงิน 

 บา

ท 

ส.

ต. 

ค่าจ้างเหมาบริการ ......................  - 

วันท่ี ................................  ถึง ..................................   



 
 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

รวม(บาท)  - 

-​          บาทถ้วน- 

จำนวนเงิน 

 

 

ลงช่ือ..................................................................ผู้รับเงิน 

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

 

 

ลงช่ือ................................................................ผู้จ่ายเงิน 

                                                          (นางสาวศิโรรัตน์   รินคำ) 

                                            



 
 

 

 

 

 

 

 

 

เลขท่ี................. 

แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ 

KTBCorporate Online 

 

วันท่ี .......... เดือน...................... พ.ศ. ............. 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 1 

​ ข้าพเจ้า ..................................................... ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน 

เลขประจำตัวประชาชน  

โรงเรียน.................................... สังกัดกรม สพฐ.ลำปาง เขต 1  กระทรวงศึกษาธิการ 

อยู่บ้านเลขท่ี ................  ซอย.................-................ถนน...............-....................ตำบล/แขวง .................. 

อำเภอ/เขต  ....................... จังหวัด ....................  รหัสไปรษณีย์.......................... 

 

​ ขอรับเงินจากสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 1 ผ่านระบบ

KTBCorporate Online  

โดยได้แนบสำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารมาเพ่ือเป็นหลักฐานด้วยแล้ว 

​ กรณีเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ของหน่วยงาน เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีใช้

สำหรับรับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน (แล้วแต่กรณี) 



 
 

       บัญชีเงินฝากธนาคาร.............................................สาขา.................................................           

       ประเภท.........................................เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร...................................... 

กรณีเป็นบุคคลภายนอก  เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.....................................................           

สาขา..............................ประเภท...........................เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร................... 

 

และเม่ือสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 1 โอนเงินผ่านระบบ

KTBCorporate Online แล้ว ให้ส่งข้อมูลการโอนเงินผ่านช่องทาง 

​ ​ ข้อความแจ้งเตือนผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS) ท่ีเบอร์โทรศัพท์....................... 

​ ​ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e–mail) ตาม e–mailaddress……………..………… 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ............................................ผู้มีสิทธิรับเงิน 

​ ​ ​ ​ ​ ​       (..............................................) 

 

หมายเหตุ : เลขท่ีของแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTBCorporate Online ให้ระบุ    

               หมายเลขกำกับเรียงกันไปทุกฉบับ  เพ่ือประโยชน์ในการจัดทำทะเบียนคุมการโอน 

               เงิน (ไม่ต้องระบุ สพป.ลป.1 จะกำหนดเลขท่ีเองตามทะเบียนคุมของหน่วยงาน) 
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