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  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานการ              
เบิกเงินงบประมาณ ได้แก่การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวและเงินสมทบประกันสังคม            
และเบิกค่าสาธารณูปโภค เบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เบิกเงินค่าจ้างครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ          
(งบจ้างเหมาบริการ) เบิกเงินค่าจ้างธุรการโรงเรียนตามโครงการคืนครูให้นักเรียน  (งบจ้างเหมาบริการ) 
ก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา             
สกลนคร เขต 2  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของบุคลากร
และโรงเรียนในสังกัดได้ 
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งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
ของนางสาวจริยา  มะณี 
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่การเงิน 

งานที่รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

๑. ตรวจสอบและจัดท าหลักฐานขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 8 รายการ 
       ๑.๑ ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
       ๑.๒ ค่าตอบแทนครูตามโครงการยกระดับคุณภาพครูทั้งระบบ 
       ๑.๓ ค่าตอบแทนครูวิทยาศาสตร์ - คณิตศาสตร์ 
       ๑.๔ ค่าตอบแทนครูวิกฤต 
       ๑.๕ ค่าตอบแทนภารโรงงบปกติ 
       ๑.๖ ค่าตอบแทนพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 
       ๑.๗ ค่าตอบแทนภารโรงตามโครงการคืนครูให้นักเรียน 
       ๑.๘ ค่าตอบแทนธุรการโรงเรียนตามโครงการคืนครูให้นักเรียน 
๒. ด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนประกันสังคม  
       ๒.1 จัดท าหลักฐานขออนุมัติเบิกเงินสมทบกองทุนประกันสังคม พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
ทุกรายการ 
        ๒.2 บักทึกความเคลื่อนไหวในการเข้า – ออก ของพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวในระบบ
ส านักงานประสังคม ทุกประเภท 
        ๒.3 จัดท าแบบน าส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว ทุกประเภท 
๓. จัดท ารายละเอียดรับ – จ่าย เงินค่าตอบแทนพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
๔. การจัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับการหักภาษี ณ ที่จ่าย เงินได้บุคคลธรรมดาของพนักงานราชการ ลูกจ้าง
ชั่วคราวทุกอัตรา ดังนี้ 
   ๔.๑ จัดท าแบบ ภ.ง.ด.๑ ก (พิเศษ) 
   ๔.๒ จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
๕. ตรวจสอบหลักฐานขออนุมัติเบิกค่าสาธารณูปโภค 
๖. ตรวจหลักฐานขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS  
๗. ตรวจสอบหลักฐานเอกสารและขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ (งบจ้างเหมาบริการ) 
๘. ตรวจสอบหลักฐานเอกสารและขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างครูธุรการโรงเรียนตามโครงการคืนครูให้นักเรียน  
(งบจ้างเหมาบริการ) 
๙. บันทึกเบิกเงินในระบบ GFMIS ในส่วนที่เกี่ยวข้องพร้อมบันทึกเสนอขออนุมัติปลดบล็อก 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายที่ชอบด้วยระเบียบและกฎหมาย 
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ชื่องาน  การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ/ค่าครองชีพ/ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวและเงินสมทบ
ประกันสังคม 
วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้การเบิกเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นไปตามข้ันตอนที่ระเบียบของทางราชการก าหนด 
ขอบเขตของงาน 
 การเบิกเงิน ตามระเบียนกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ค าจ ากัดความ 
 ส่วนราชการ หมายความว่า ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณไม่ว่าจะอยู่ใน
ส่วนกลางในส่วนภูมิภาค หรือในต่างประเภท 
 ลูกจ้าง หมายความว่า ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณ 
 ลูกจ้างประจ า หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมงที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะ
ประจ า โดยไม่มีก าหนดเวลาตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้ 
 ลูกจ้างชั่วคราว หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมงท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะ
ชั่วคราว และหรือมีก าหนดเวลาจ้างแต่ท้ังนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกินปีงบประมาณ 
 เวลาท างานปกติ หมายความว่า เวลาท างานของราชการ หรือเวลาอ่ืนใดที่ส่วนราชการเจ้าของงาน
ก าหนดให้เป็นเวลาท างานปกติ 
 วันหยุดประจ าสัปดาห์ หมายความว่า วันอาทิตย์ หรือวันอ่ืนใดที่ส่วนราชการก าหนดขึ้น เพ่ือความ
เหมาะสมตามลักษณะของงาน ส่วนราชการใดจะก าหนดวันหยุดประจ าสัปดาห์เพ่ิมข้ึนอีก 1วันก็ได้ 
 วันหยุดพิเศษ หมายความว่า วันหยุดที่ทางราชการประกาศเป็นวันหยุดราชการนอกจากวันหยุด
ประจ าสัปดาห์ 
 ค่าจ้างอัตราปกติ หมายความว่า ค่าจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง รวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับ
การสู้รบตามอัตราที่ก าหนดจ่ายให้ลูกจ้างส าหรับการปฏิบัติงานปกติ 
 ค่าจ้างรายเดือน หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายเดือนรวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษ            
ส าหรับการสู้รบ 
 ค่าจ้างรายวัน หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายวันในวันท างานปกติ รวมถึงเงินเพ่ิม
พิเศษส าหรับการสู้รบ 
 ค่าจ้างนอกเวลา หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง เนื่องจากต้อง
ปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกต ิ
 ค่าจ้างในวันหยุด หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง กรณีสั่ง             
ให้ปฏิบัติงานในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษ 
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  คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าครองชีพ ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว

และเงินสมทบประกันสังคม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

นางสาวจริยา  มะณ ี
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าครองชีพ ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวและเงินสมทบ

ประกันสังคม 
1.1. เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก 
1.2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
1.3. เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารรายละเอียดรายการขอเบิกและจัดท ารายการหักหนี้บุคคลที่สาม 

ของพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว ประจ าเดือนแต่ละรายการ โดยรับข้อมูลการหักหนี้
จากสถาบันการเงิน/เจ้าหนี้ ต่างๆ ทั้งทางหนังสือแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรและส่งทางE-mail 
ไฟล์ข้อมูลการหักหนี้ซึ่งได้ก าหนดให้สถาบันการเงิน/เจ้าหนี้ส่งข้อมูลรายการหักหนี้ของ
พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน โดยเรียงล าดับการหักดังนี้ 

1.3.1. เงินสะสมประกันสังคม 
1.3.2. หนี้กองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
1.3.3. ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
1.3.4. ธนาคารกรุงไทย 
1.3.5. ธนาคารออมสิน 

1.4. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
1.5. ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
1.6. เจ้าหน้าที่บันทึกรายการเบิกในทะเบียนคุมเอกสารก ารเบิกและเบิกในระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
1.7. เจ้าหน้าที่เสนอขออนุมัติรายการที่เบิก และผอ.สพป. หรือผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติ              

ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
1.8. คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 

1. Flow Chart 
การเบิกเงินค่าจ้างชั่วคราว 

ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
การเบิกเงิน 

 
 

เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารรายละเอียดรายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 

   
     ไม่ถูกต้อง 

ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
 

                                      ถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกรายการเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการเบิก  
และเบิกในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)                                                                      

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่เสนอขออนุมัติรายการที่เบิก และผอ.สพป.  
หรือผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 

คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึ่งโดย
ลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนใน
วันสิ้นวันท าการสิ้นเดือน           
ให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงิน
ภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือ
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
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แบบพิมพ์ที่ใช้  
 ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก 

งบหน้ารายการขอเบิก 
ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
บันทึกข้อความ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวด 3                   
การเบิกเงิน ส่วนที่ 3  
 ระเบียบว่าด้วยการจ้างค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ.2526 
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ชื่องาน งานการเบิกเงินค่าจ้างชั่วคราว 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การเบิกเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามที่ระเบียบก าหนด 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  รับหลักฐานขอเบิก 15 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน  

2  ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน  

3  จัดท าเอกสารรายละเอียดรายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก
เงิน 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน  

4  ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน  

5  บันทึกรายการเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการเบิก และเบิกในระบบ 
GFMIS 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน  

6  เสนอขออนุมัติรายการที่เบิกและ ผอ.สพป. หรือผู้ได้รับมอบหมาย
อนุมัติในระบบ 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน  

7  คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน  

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบการจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวด 3 การเบิกเงิน ส่วนที่ 3 
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  คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายงบประมาณค่าสาธารณูปโภค 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

นางสาวจริยา  มะณ ี
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายงบประมาณคา่สาธารณูปโภค 

 
ขอบเขตของงาน 
 เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค เบิกจ่ายได้ทันตามก าหนดเวลาที่ได้รับเอกสารแจ้งหนี้และไม่มี
หนี้ค้างช าระ และเบิกจ่ายตามเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เมื่อได้รับเอกสารใบแจ้งหนี้ค่าสาธารณูปโภค 
2. ด าเนินโครงการ วิเคราะห์ว่าอยู่หมวดใด 
3. ให้หมายเลขรหัสบัญชีตามหมวดหมู่ค่าใช้จ่าย 
4. พิมพ์งบหน้าขออนุมัติเบิกเพ่ือเสนออนุมัติต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
5. เจ้าหน้าทีท่ าการตั้งเบิก ในระบบ GFMIS 
6. เมื่อได้เอกสารจากระบบ GFMIS แล้วน าเอกสารมาตัดเงินงวดงบประมาณ 
7. เสนอเอกสารต่อผู้มีอ านาจ 
8. ลงนามอนุมัติก่อนอนุมัติในระบบ GFMIS 
9. แยกเอกสารให้เจ้าหน้าที่เพ่ือรอการจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ 
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2 Flow Chart 
การเบิกจ่ายงบประมาณค่าสาธารณูปโภค 

ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
การเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

การขอเบิกเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

รับเอกสารใบแจ้งหนี้ค่า
สาธารณูปโภค 

ด าเนินโครงการ วิเคราะห์ว่าอยู่หมวดใด 
 

หมายเลยรหัสบัญชีตามหมวดหมู่ค่าใช้จ่าย 
 

พิมพ์งบหน้าขออนุมัติเบิกเพ่ือเสนออนุมัติต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 

ท าการตั้งเบิก ในระบบ GFMIS 

น าเอกสารจากระบบ GFMIS  
มาตัดเงินงวดงบประมาณ 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติก่อนอนุมัติในระบบ GFMIS 

แยกเอกสารให้เจ้าหน้าที่เพ่ือรอการจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน 
การขอเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

นางสาวจริยา  มะณ ี
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การขอเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 
ขอบเขตของงาน 
 เงินตอบแทน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะงาน
ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งส านักงานหรือโดย 
ลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอก และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้งส านักงาน และหรือ
โดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะและปฏิบัตงิานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 

เวลาราชการ หมายความว่า เวลาระหว่าง 08.30 ถึง 16.30 น.ของวันท าการ และให้หมายความ
รวมถึงช่วงเวลาอ่ืนที่ส่วนราชการก าหนดให้ราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะหรืออย่างอ่ืนด้วย 

วันท าการ หมายความว่า วันจันทร์ถึงวัน  
วันหยุดราชการ หมายความว่า วันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ที่ส่วน

ราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันท า
การ ที่ส่วนราชการก าหนดเป็นอย่างอ่ืน ประจ าปีหรือวันหยุดพิเศษอ่ืนๆ ที่ คณะรัฐมนตรีก าหนดให้เป็น
วันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจ าปี 

การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ หมายความว่า การปฏิบัติงานประจ าตามหน้าที่ปกติของข้าราชการ
ในส่วนราชการนั้นๆ ซึ่งจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอด 24 ชั่วโมง ช่วงเวลาราชการปกติ
ของข้าราชการผู้นั้น ทั้งนี้ การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่งๆ ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมง (ไม่รวมเวลา
หยุดพัก) 
   - การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เจ้าของ
งบประมาณหรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยให้พิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที่จ า
เพ่ือประโยชน์ของทาง ราชการเป็นส าคัญ ให้ค านึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับระบบและวิธีการ
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  
   – กรณีที่มีราชการจ าเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ด าเนินการขออนุมัติ
จากผู้มีอ านาจโดย ไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุแห่งความจ าเป็นที่ไม่อาจอนุมัติก่อนได้  
   – กรณีข้าราชการได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การอนุมัติให้ เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 ไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบ
แทนนอกเวลา ราชการ เว้นแต่ ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานอกเวลาราชการก่อนการเดินทาง เมื่อการเดินทางไป
ราชการนั้น เสร็จสิ้นและกลับถึงส านักงานในวันเดียวกัน 
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การเบิกเงินตอบแทนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้  
   – การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการให้มีสิทธิเบิกได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง        
ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท  
   - การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง        
ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท  
   - การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วยเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลาปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการทุก ช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนส าหรับวันนั้น  
   - การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการส าหรับการ
ปฏิบัติงานนั้นแล้ว ให้ เบิกได้ทางเดียว  
 

การปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ ไม่อาจเบิกเงินตอบแทน 
   - การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติหรือระเบียบ
หรือค าสั่งที่เก่ียวกับการ รักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ  
   - การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจ านวนชั่วโมง 
 

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ปฏิบัติดังนี้  
1. กรณีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรอง              

การปฏิบัติงาน หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงล าพังคนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง  
2. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วัน นับแต่วันที่                

เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติของงานบริหารงบประมาณเกี่ยวกับการขออนุมัติ - เบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

ขั้นตอนที่ 1 การขออนุมัติการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ มีรายละเอียดที่จะต้องปฏิบัติ ดังนี้  
1. งานธุรการส่งเอกเอกสารถึงงานบริหารงบประมาณ  
2. เจ้าของเรื่องท าเรื่องขออนุมัติเงินการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ มีรายละเอียด ดังนี้  
2.1 จัดท าบันทึกข้อความการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
2.2 แบบฟอร์มประกอบการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ได้รับความเห็นชอบจาก 

ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  
2.3 เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
ขั้นตอนที่ 2 การเบิกจ่ายเงินการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ มีรายละเอียดที่จะต้องปฏิบัติ ดังนี้  
1. งานธุรการส่งเอกเอกสารถึงงานบริหารงบประมาณ  
2. บันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (เอกสารขั้นตอนที่ 1)  
3. บันทึกข้อความการรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ / บัญชีลงเวลารายงานผลการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องการขอเรื่องเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการและ หลักฐานที่แนบ ประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน สมบูรณ์ และถูกต้องในประเด็นต่างๆ 
ต่อไปนี้  

1. หลักฐานตามขั้นตอนที่ 1 และข้ันตอนที่ 2  
2. การตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยตรวจสอบ

เกี่ยวกับ  
- ชื่อ-นามสกุล  
- อัตราค่าตอบแทน (วันท าการปกติ หรือวันหยุดราชการ)  
- รวมเวลาปฏิบัติงาน (วันท าการปกติ หรือวันหยุดราชการ)  
- จ านวนเงิน  
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน (ในกรณีท่ีได้รับเงินแล้ว)  
- ลายเซ็นชื่อผู้รับเงิน  
- ลายเซ็นชื่อหัวหน้าผู้ควบคุม  
- ลายเซ็นของผู้จ่ายเงิน (ในกรณีท่ียืมเงิน)  
- ลายเซ็นผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต้นสังกัด 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับเรื่องจากผู้บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจากกลุ่มต่างๆ 

ตรวจสอบ ความถูกต้อง โดยตรวจสอบวันที่ปฏิบัติเวรยามฯ ตรวจสอบการไปราชการ 
2. เจ้าหน้าทีบ่ันทึกเสนอ ผอ.สพป.สกลนคร เขต 2 เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
3. บันทึกการเบิกเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในระบบ – พิมพ์รายการรับ GFMIS  
4. น าเอกสารการเบิกเงิน ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่จ่ายเพื่อด าเนินการต่อไป 
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3 Flow Chart 
การขอเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
การเบิกเงิน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

รับเรื่องจากผู้บันทึกเสนอขอ
อนุมัติเบิกเงินค่าปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการจากกลุ่มต่างๆ 

บันทึกเสนอ ผอ.สพป.สกลนคร เขต 2  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

บันทึกการเบิกเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ในระบบ – พิมพ์รายการรับ GFMIS 

น าเอกสารการเบิกเงิน ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่จ่ายเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบการเบิกเงิน 

(จ้างเหมาบริการปฏิบัตงิานธุรการโรงเรียน) 
ส่งเบิกทุกสิ้นเดือน 

 

รายละเอียดเอกสารที่ต้องส่งเบิก 
1. หนังสือน าส่ง  
2. ส าเนารายละเอียดที่แนบ ขอบเขตของงาน (TOR)  จ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
3. ส าเนารายงานขอจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน   
4. ส าเนารายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งจ้าง 
5. ส าเนาประกาศผู้ชนะ 
6. ส าเนาใบสั่งจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนและเอกสารประกอบใบสั่งจ้างและสัญญา                    
ค้ าประกัน  ๑  ชุด 
7. ใบส่งมอบงานจ้าง   (ฉบับจริง) 
8. ใบตรวจรับงานจ้าง  (ฉบับจริง) 
9. ส าเนาบัญชีลงเวลา 
10. ส าเนาบันทึกการปฏิบัติงานประจ าวัน 
11. บันทึกจ่ายเงิน-(ฉบับจริง) 

 
 

หมายเหตุ   เอกสารที่ไม่ได้ระบุว่าเป็น “ส าเนา” ให้ส่งฉบับจริงเท่านั้น  ทั้งนี้ เอกสารที่เป็น “ส าเนา”                  
ให้รับรองส าเนา ถูกต้องทุกแผ่น โดย ผอ.รร. หรือผู้รักษาการณ์ 
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ตัวอย่างร่างขอบเขตของงาน 
ขอบเขตของงาน (TOR)   

งานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
(อาจปรับเปลี่ยนรายละเอียดไปตามที่โรงเรียนประกาศ) 

 
1. รายละเอียดการจ้าง 
 งานปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
 
2. ระยะเวลาการจ้าง และสถานที่ปฏิบัติงาน 
 ตั้งแต่วันท่ี  ……………………………………………….  ถึงวันท่ี   …………………………………… 
 ปฏิบัติงาน ณ โรงเรียน………………………………………………………………………………………………. 
 
3. คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 
 3.1 สัญชาตไิทย 
 3.2 อายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 60 ป ี
 3.3 วุฒิการศึกษาไมต่่ ากว่าประกาศนยีบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป  (วุฒิมัธยมศึกษาปีท่ี 6 ไม่เทียบเท่าวุฒิ ปวช.) 
 3.4 มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับต าแหน่งท่ีรบัผิดชอบมีบุคลิกภาพ 
และมนุษยส์ัมพันธ์ที่ด ี
 3.5 ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไมส่ามารถปฏิบตัิหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ เสมือนไร้ความสามารถวิกลจริตหรือ
จิตฟั่นเฟือนไมส่มประกอบ หรือเป็นโรคสังคมรังเกียจ  
 3.6 ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือเคยถูกลงโทษไล่ออก
หรือปลดออกจากราชการเพราะกระท าผดิวินัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนหรือตามกฎหมายอื่น 
 3.7 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 3.8 ไม่เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา เว้นแต่ 
เป็นโทษหรือท าความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผดิลหโุทษ 
 3.10 มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน เป็น
อย่างดี 
 
4. ขอบเขตของงานที่จ้าง 
 1. งานธุรการ สารบรรณ จดัเก็บเอกสาร หลักฐาน ทะเบียน และหนังสือราชการต่างๆ  ทั้งระบบ 
 AMSS  การท าลายเอกสาร 
 2. งานพัสดุ จัดลงทะเบยีน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 3. งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมลู การส ารวจและบันทึกข้อมลู จัดท ารายงานข้อมูล จัดส่ง 
และรับข้อมลูในระบบ ICT 
 4. งานการประสานงาน การติดตอ่สื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่นๆ ชุมชนและท้องถิ่น ให้บริการแก่
ประชาชนหรือผูม้าขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 
 5. งานอ่ืนๆ ท่ีผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนมอบหมาย 
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5. ข้อบังคับและระเบียบการท างาน 
 5.1 ผู้รับจา้งต้องปฏบิัติงานในวันและเวลาราชการ โดยต้องลงเวลาปฏิบัติงานทุกครั้ง ที่เข้าท างานและเลิกงาน 
 5.2 ผู้รับจา้งต้องปฏบิัติงานนอกเวลาราชการเพื่อท างานเร่งด่วนเป็นครั้งคราวตามระยะเวลาที่ผู้วา่จ้างก าหนด 
 5.3 ผู้รับจ้างต้องเดินทางไปปฏิบตัิงานนอกพ้ืนท่ีเป็นครั้งคราวตามระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 
 
6. วินัยในการปฏิบัติงาน 
 6.1 เคารพและปฏิบตัิตามระเบียบวินยัในการท างานโดยเคร่งครดั 
 6.2 เชื่อฟังและปฏิบัตติามค าสั่งของผู้ว่าจ้างหรือผู้ทีผู่้ว่าจ้างมอบหมาย 
 6.3 ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละ อดทน และมีความตั้งใจจริง 
 6.4 ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปดิข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการท างานตอ่ผู้ว่าจ้าง 
 6.5 ไม่ละทิ้งหน้าท่ีหรือขาดงาน กรณหียุดงาน จะต้องแจ้ง/หรือรายงานให้ผู้ว่าจ้างทราบ 
 6.6 มาปฏิบัติงานตรงตามเวลาทีผู่้ว่าจา้งก าหนด 
 6.7 ไม่จงใจหรือปฏิบัติงานให้ลา่ช้า  จนเป็นเหตุใหเ้กิดความเสียหายแกผู่้ว่าจ้าง 
 6.8 ห้ามผูร้ับจ้างลงช่ือแทนผู้รับจ้างรายอื่น อันท าให้ผู้รับจ้างรายอื่นไดร้บัประโยชน์หรือเสยีประโยชน์โดย
เด็ดขาด 
 6.9 ไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย สูญหาย แก่เครื่องมือ เครื่องใช้หรือทรัพย์สินอ่ืนใดของผู้ว่าจ้าง 
 6.10 ห้ามน าเครื่องมือ เครื่องใช้ หรือทรัพย์สินใดของผู้ว่าจา้งไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว 
 6.11 ไม่เปดิเผยข้อมูลใด ๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือความลับเกีย่วกับการด าเนินงานของผู้ว่าจ้าง 
โดยเด็ดขาด 
 
7. วินัยเกี่ยวกับความประพฤต ิ
 7.1 ไม่ประพฤติตนไปในทางที่จะน าความเสื่อมเสยีชื่อเสียงมาสู่หน่วยงาน 
 7.2 ไม่ใช่กิริยาวาจาไมสุ่ภาพ 
 7.3 ไม่กระท าหรือสนับสนุนให้มีการทะเลาะวิวาท หรือท าร้ายร่างกายเพื่อนร่วมงาน และผู้อื่น 
หรือกระท าการใด ๆ ที่ก่อให้เกิดความแตกแยก ความสามัคคีในระหว่างพนักงานด้วยกัน 
 7.4 ห้ามน าสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเข้ามาในบรเิวณหน่วยงาน 
 7.5 ห้ามเล่นการพนันทุกชนิด ในบริเวณหน่วยงาน 
 7.6 ไม่เสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหว่างท างานหรือมาท างานในสภาพมึนเมา 
 7.7 ไม่กระท าหรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรม หรือท าลายทรัพยส์ินของผู้ว่าจ้างหรือกระท าการอย่างใดอัน
เป็นเหตุท าใหผู้้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย 
 7.8 ห้ามน าอาวุธทุกชนิดเข้ามาในบรเิวณหน่วยงานโดยเดด็ขาด 
 7.9 ห้ามด าเนินการหรือกระท าการใด ๆ ในทางที่ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการและ
ศีลธรรมอันด ี
 7.10 แต่งกายสุภาพ หรือตามเครื่องแบบท่ีผู้ว่าจ้างก าหนด 
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8. ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง 
 8.1 ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถหรือมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานท่ีรบัจ้างเป็นอย่างดี 
 8.2 หากผู้รับจ้างไมส่ามารถปฏิบตัิงานได้ ผูร้ับจ้างต้องจัดใหม้ีผู้ท างานแทนตามความเหมาะสมด้วยค่าใช้จา่ยของ
ผู้รับจ้างท้ังสิ้น โดยผู้ท างานแทนตอ้งได้รับความยินยอมจากผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างก่อน   
  การกระท าใด ๆ ของผู้ท างานแทนผู้รับจ้างดังกล่าวให้ถือเสมือนหนึ่งว่าเป็นการกระท าของผู้รับจ้างเหมาทุก
ประการ และผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบด้วยตนเองในความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการกระท าของผู้ท างานแทน 
 8.3 ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบต่อการสญูหาย ความเสียหายที่เกิดจากการใช้พัสดุและอุปกรณต์่าง ๆ  
ของทางราชการ อย่างไม่ถูกต้อง จงใจ หรือประมาทเลินเล่อ และเมื่อเกิดความเสียหายผู้รับจ้างไม่ยอมแก้ไขให้ลลุ่วง  ภายใน
ระยะเวลาอันควรจนเป็นเหตุใหผู้้ว่าจ้าง ต้องด าเนินการเอง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเรยีกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
จากผู้รับจา้งไดต้ามที่เป็นจริง 
 
9. ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง 
 ผู้ว่าจ้างยินยอมใหผู้้รับจา้งใช้วัสดคุรุภณัฑ์ของทางราชการได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
 
10. ค่าปรับและการหักเงินค่าจ้าง 
 10.1 ถ้าผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัตหิน้าท่ีในวันและเวลาตามที่ก าหนด ผู้วา่จ้างจะปรับเป็นรายวันตามที ่
ระบุไว้ในสัญญา 
 10.2 ในกรณีที่มาปฏิบัติงานสาย หรือเลกิงานก่อนเวลาอย่างหนึ่งอย่างใด หรือท้ังสองอย่างรวมกัน 
เกินกว่า 3 วัน ผู้ว่าจ้างจะถือว่าเปน็การหยุดงานหนึ่งวัน  
 10.3 หากผูร้ับจ้างมีเหตุจ าเป็น ตอ้งออกไปนอกพื้นที่ด้วยเหตุส่วนตวั ต้องบอกกล่าวผู้ว่าจ้างหรือผู้แทน ก่อน
ล่วงหน้า 1 วัน ท้ังนี้หากไม่ท าให้เกิดความเสียหายต่องาน ผู้ว่าจ้างอาจงดเว้นค่าปรับได้ 
 
11. เง่ือนไขการช าระเงิน 
 ค่าจ้างจะช าระเป็นงวด งวดละหนึง่เดือน ทุกๆ สิ้นเดือนจะท าการส่งมอบ และตรวจรับ พร้อมรวบรวมเอกสารส่ง
เบิกไปยังหน่วยงานต้นสังกัด โดยจะโอนเงินเข้าบญัชีผู้รับจา้ง  
  
12. เง่ือนไขหลักประกัน 
 12.1 ผู้รับจ้างต้องจดัให้มีหลักประกันอย่างใดอย่างหน่ึงตามที่ระบุไว้ในสญัญา 
 12.2 ในกรณีมผีู้ท างานแทนผู้รับจ้าง  ผูท้ างานแทนมีหน้าที่จัดให้มีหลักประกันเช่นเดียวกับผู้รับจา้ง 
 
13. เกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณา 
 เกณฑ์คณุภาพ 
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14. วงเงินที่ประมาณว่าจะจ้าง 
 เป็นเงิน  ………………………. บาท (……………………………………………..) 
 
 

ลงช่ือ.......................................................ผู้ก าหนดรายละเอียด  
        (..................................................) 

                                 
 

                                 เห็นชอบ/อนุมัติ 
 
            ลงช่ือ …………………………………………….…….  
             (……………………………………) 
                                           ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................... 
             ………./……………/……….. 
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บันทึกรายงานขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 

           บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน 
ที่  วันที่  

เร่ือง   รายงานขอจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................................. 

 ด้วยโรงเรียน.......................................................มีความประสงค์จะขอจ้างเหมาบริการปฏิบตัิงานธุรการ
โรงเรียน  ซึ่งได้รับอนมุัติเงินจากแผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสรมิสร้างศักยภาพคน ผลผลติ ผูจ้บการศึกษาภาคบังคับ 
กิจกรรมการจัดการศึกษาประถมศึกษาส าหรับโรงเรียนปกติ งบด าเนินงาน รายการจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  
เป็นจ านวนเงิน...........................บาท (............................................................)  รายละเอียดดังแนบ  

 

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อ 
จัดจ้างพัสดโุดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจา้งที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้  

 

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง คือ เพื่อเป็นการลดภาระงานท่ีไมเ่กี่ยวข้องกับการจัดการเรียน 
การสอน  ใหป้ฏิบัติงานธรุการโรงเรียน ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

 

2. รายละเอียดและงานท่ีจะจ้าง รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้  
 

3.  ราคากลางของทางราชการเปน็เงิน  ..................................  บาท  
 

4. วงเงินท่ีจะขอจ้างครั้งนี้  …………………….บาท ( ………………………………………….. ) 
 

 5. ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน ………… วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
 

6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก  การจัดจ้างพัสดุทีม่ีการผลติ จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจดัซื้อจัดจ้างครัง้หนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
 

8. ข้อเสนออื่น ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 
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จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 

2. อนุมัติแต่งตั้ง บุคคลดังนี้เป็นคณะกรรมการ /ผู้ตรวจรับพัสดุ 
2.1 ……………………….….……….         ต าแหน่ง.......................        ประธานกรรมการ 
2.2 ……………………….………….          ต าแหน่ง.......................        กรรมการ 
2.3..........................................          ต าแหน่ง.......................        กรรมการ  
 

  
    ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าท่ี           
              (……………………………………)                               
              ………../…………………./………             
  
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
......................................................................................................................................................................  
 ลงช่ือ ………………………………………..… หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
          (……………………………………..) 
                     วันท่ี............................... 

        เห็นชอบ/อนุมัติ 
 
            ลงช่ือ …………………………………………….…….  
             (……………………………………) 
                                           ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................... 
             ………./……………/……….. 
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รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที ่..............-............. ลงวันที่ ................................................ 
งานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน   

โรงเรียน...................................................................... 
   (   ) ราคามาตรฐาน จ านวนและวงเงินที่ขอจ้างครั้งนี้ 
ล าดับ รายละเอียดของงานที่จะจ้าง จ านวน (/) ราคาที่ได้มาจากการสืบ 

เดือนละ จ านวนเงิน 
ที ่  หน่วย     จากท้องตลาด(หน่วยละ) 

๑ ค่าจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการ ....... เดือน       
 โรงเรียนตั้งแต่เดือน....................... ....... วัน       

 .ถึง ...........................................        
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
     รวมเงิน  0.00 - 
         

(………………………….………………………………….) 
 

       (ลงชื่อ)............................................................เจ้าหน้าที่ 
                   (...................................................) 
                       ............................................... 
 

       (ลงชื่อ)..........................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                  (.....................................................) 
                      ......................................................... 
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ใบเสนอราคา   
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................. 
 
 ๑. ข้าพเจ้า ..........................................................  อายุ .................. ปี   หมายเลขบตัรประจ าตัวประชาชน 
.................................................... อยู่บ้านเลขที่ ................  หมู่ที ่.........  ต าบล........................ อ าเภอ.......................จังหวดั
.........................รหสัไปรษณีย.์........................... หมายเลขโทรศัพท์ ........................................  ข้าพเจา้เป็นผู้มคีุณสมบตัิ
ครบถ้วนตามที่ก าหนด และไมเ่ปน็ผู้ทิ้งงานของทางราชการ 
 ๒. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพสัดุ รวมทั้งบริการและก าหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี ้
 

ที ่ รายการ ระยะเวลา 
การท างาน 

อัตราค่าจ้าง จ านวนเงิน 

๑ ค่าจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการ
โรงเรียน 

....... เดือน   

  ตั้งแต่เดือน .................................... - ......... วัน   
 .ถึง ...................................................     

      

      

 (....................................................................................) รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 0.00 

 
ซึ่งเป็นราคารวมภาษมีูลค่าเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอื่น และคา่ใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
 3. ค าเสนอราคานี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา .....................เดือน นับแต่วันท่ีได้ยื่นใบเสนอราคา 
 4. ก าหนดส่งมอบพัสดตุามรายการข้างต้น ภายใน.............. เดือน นับถัดจากวันลงนาม (   ) ซื้อ  (  /  )  จ้าง 
      เสนอมา ณ วันท่ี ............................................ ( ส่งมอบงานทุกสิ้นเดือนของทุกเดือน ) 
 
(ลงช่ือ)............................................. ผู้ต่อรองและตกลงราคา   (ลงช่ือ) ...............................................  ผู้เสนอราคา 
      (...................................................)                     (...................................................) 

                 เจ้าหน้าท่ี                                   ผู้รับจ้าง 
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           บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน 

ที ่  วันที่           

เรื่อง
งง   

รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งจ้าง 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................................. 

 ตามที ่โรงเรียน................................................... เห็นชอบให้ด าเนินการจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธรุการ
โรงเรียน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ …………………. บาท นั้น 
 เจ้าหน้าท่ีได้เจรจาตกลงราคากับผูป้ระกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้ 
จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 79 แล้ว  ขอรายงานผลการพิจารณาการจ้างเหมาบริการปฏิบัติงาน
ธุรการโรงเรียน   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังนั้น 
 

รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา 
ราคาท่ีเสนอ 

 
ราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจ้าง 

 

 
การจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการ
โรงเรียน   . 

…………………………….. 
 

………………………….. 
 

…………………………….. 
 

รวม   
 

………………………… 
 

 จึงเห็นสมควรรับราคาจาก นาย/นาง/น.ส.................................................................................... การจดัจ้าง
คราวนี้ไมเ่กินวงเงินท่ีประมาณไว้ และไม่สูงกว่าราคากลาง เจ้าหน้าที่ได้ต่อรองราคาแล้ว สถานท่ีส่งมอบ                   ณ.  
โรงเรียน..................................................... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและลงนามในสัญญาจ้างตามที่แนบมาพร้อมนี้ 

 
      ลงช่ือ ……………………………………..… เจ้าหน้าท่ี 
               (..............................................) 
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
......................................................................................................................................................................  
 ลงช่ือ ………………………………………..… หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
          (……………………………………..) 
                     วันท่ี............................... 

        เห็นชอบ/อนุมัติ 
            ลงช่ือ …………………………………………….…….  
             (……………………………………) 
                                           ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................... 
             ………./……………/………. 



26 
 

  
 

ประกาศโรงเรียน....................... 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจัดจ้างส าหรับการจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน    

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

----------------------------- 
 

 ตามที ่โรงเรยีน...........................................................  ได้มีโครงการจา้งเหมาบริการปฏิบตัิงานธุรการโรงเรียน   
.............................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 
 ส าหรับการจ้างเหมาบริการปฏิบตังิานธุรการโรงเรียน   ผูไ้ด้รบัการคดัเลือก ได้แก ่ 
นาย/นาง/น.ส............................................................................ โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังสิ้น  ………………………. บาท 
(...................................................) รวมภาษีมลูค่าเพิ่มและภาษีอ่ืน คา่ขนส่ง ค่าจดทะเบยีน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท้ังปวง 
  

   ประกาศ ณ วันท่ี  ……………………………………… 
 
 
 

                    (...............................................) 
   ผู้อ านวยการโรงเรียน........................... 
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ใบสั่งจ้าง 
                  ใบสั่งจ้าง เลขท่ี.............../.................. 
ช่ือผู้รับจ้าง...........................................................             วันท่ี..................................................... 
ที่อยู่......................................................................             โรงเรียน............................................... 
 ............................................................................             ที่อยู่...................................................... 
เลขบัตรประจ าตัวประชาชน......................................             ............................................................. 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร.................................              ............................................................. 
ช่ือบัญชี............................................................... 
ธนาคาร............................สาขา.......................... 

ตามที่  นาย/นาง/นางสาว.....................................................................  ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคา 

ลงวันท่ี .............................................. ไว้ต่อโรงเรียน.........................................  ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง 

โดยมรีายละเอียดการจ้างตามรายการดังต่อไปนี ้  

ที ่ รายการ ระยะเวลาการจ้าง ราคาจ้าง จ านวนเงิน 

๑ ค่าจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการ
โรงเรียน 

....... เดือน   

  ตั้งแต่เดือน .................................... - ......... วัน   
 .ถึง ...................................................     

      

      

 (....................................................................................) รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 0.00 

การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี ้
ข้อ 1. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างเหมาบริการท างาน     ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ของผู้ว่าจ้าง   มกี าหนด

ระยะเวลาจา้งเหมา ......... เดือน ......... วัน ตั้งแต่วันท่ี ..................................... ถึง .............................................. ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. (เวลาพัก 12.00 – 13.00 น.) ยกเว้นวันหยดุราชการประจ าสัปดาห์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 ข้อ 2. ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าจ้างเหมาท างานบริการดังกล่าวในสญัญาข้อ 1 ให้แก่ผู้รับจ้างเป็นรายเดือน เป็นเงินเดือน
ละ  9,๐๐๐ บาท (เก้าพันบาทถ้วน) ซึ่งได้รวมค่าภาษีอากรใดๆ (ถ้ามี) และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้แล้ว เมื่อผู้รับจ้างได้ท างาน
บริการในหน้าท่ีมผีลส าเร็จของงานครบถ้วนสมบรูณ์ในเดือนนั้นๆ และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างได้
ตรวจรับมอบงานจ้างเรียบร้อยแลว้ 
 หากเดือนแรกและเดือนสดุท้ายมกีารปฏิบัติงานไม่เต็มเดือนปฏิทิน ให้คิดค่าจ้างเหมาเป็นรายวันเฉพาะวันท่ี
ปฏิบัติงานในอัตราวันละ .....3๐๐........ บาท (...สามร้อยบาทถ้วน...) 
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ข้อ 3 การจ้างเป็นไปตามเงื่อนไขรายละเอียดและเง่ือนไขเกี่ยวกับการจ้าง  ( รายละเอียดประกอบการจ้าง 1) 
โดยมลีักษณะงานจ้างตาม รายละเอียดประการจ้าง  2 

ข้อ 4.  ก าหนดส่งมอบทุกวันท าการสุดท้ายของเดือน  
เริ่มตั้งแต่เดือน............................................ถึงเดือน................................................ 
 ข้อ 5.  สถานท่ีส่งมอบงานจ้างโรงเรียน................................................................. 

ข้อ 6. ถ้าผู้รับจ้างไม่มาให้บริการ หรือมาแตไ่ม่ให้บริการ หรือมาใหบ้ริการไม่ครบจ านวนในวันใด ผู้รบัจ้างยอมให้
ผู้ว่าจ้างปรับตามอัตราค่าจ้างต่อวัน ในวันละ 300 บาท ( สามร้อยบาทถ้วน) นับตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างไม่มาให้บริการ หรือมาแต่
ไม่ให้บริการ หรือมาให้บริการไมค่รบจ านวน เป็นต้นไป จนกว่าผูร้ับจ้างจะมาให้บริการ หรือผู้ว่าจ้างบอกเลิกข้อตกลงแล้วแต่
กรณี โดยผูร้ับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจา้งหักค่าปรับจากค่าจ้างท่ีจ่ายให้เป็นรายเดือน 
  
 
 

ลงช่ือ.............................................ผู้สั่งจ้าง        ลงช่ือ................................................ผู้รับจ้าง 
           (...............................................)                              (...................................................) 

    
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  ปิดอากรแสตมป์ 1,000 บาทละ 1 บาท เศษของ 1,000 ให้ปิดอากรแสตมป์เพ่ิม 1 บาท  
            ใบสั่งจ้างมอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับ 
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รายละเอียดประกอบการจ้าง 1 
รายละเอียดและเงื่อนไขเกี่ยวกับการจ้าง 

 

1. วิธีการจ้าง  
         จ้างโดยวิธีการจ้างเหมาบริการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.
2560 อาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  1340/2560   เรื่อง  มอบ
อ านาจการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  สั่ง  ณ  วันที่ 24  สิงหาคม  2560 

2. ระยะเวลาการจ้าง 
ตั้งแต่  วันที่  ........................................... ถึงวันที่ .....................................  รวม  ........ เ ดือน ….. วัน 

     3. ข้อบังคับและระเบียบการท างาน 
 3.1 ผู้ รับจา้งต้องปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ  ต้องลงเวลาปฏิบัติงานทุกครั้ง ที่เขา้ท างานและเลกิงาน 
 3.2 ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพื่อท างานเร่งด่วนเป็นครั้งคราวตามระยะเวลาทีผู่้ว่าจ้างก าหนด 
 3.3 ผู้รับจ้างต้องเดินทางไปปฏิบตัิงานนอกพื้นที่เป็นครั้งคราวตามระยะเวลาที่ผู้ว่าจา้งก าหนด 
     4. วินัยในการปฏิบัติงาน 
 4.1  เคารพและปฏิบตัิตามระเบียบวินัยในการท างานโดยเคร่งครดั 
 4.2  เชื่อฟังและปฏิบัตติามค าสั่งของผู้ว่าจ้างหรือผู้ที่ผู้ว่าจ้างมอบหมาย 
 4.3  ปฏิบตัิหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละ อดทน และมีความตั้งใจจริง 
 4.4  ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการท างานต่อผู้ว่าจ้าง 
 4.5  ไม่ละทิ้งหน้าท่ีหรือขาดงาน กรณีหยดุงาน จะต้องแจ้ง/หรือรายงานให้ผู้ว่าจ้างทราบ 
 4.6  มาปฏิบัติงานตรงตามเวลาทีผู่้ว่าจ้างก าหนด 
 4.7  ไม่จงใจหรือปฏิบัติงานให้ล่าช้า  จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ผู้ว่าจ้าง 
 4.8  ห้ามผูร้ับจ้างลงช่ือแทนผู้รับจ้างรายอื่น อันท าให้ผู้รับจา้งรายอืน่ได้รับประโยชน์หรือเสียประโยชน์ 
โดยเด็ดขาด 
 4.9  ไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย สญูหาย แก่เครื่องมือ เครื่องใช้หรือทรัพย์สินอื่นใดของผู้ว่าจ้าง 
 4.10 ห้ามน าเครื่องมือ เครื่องใช้ หรือทรัพย์สินใดของผู้ว่าจ้างไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว 
 4.11 ไม่เปิดเผยข้อมูลใด ๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือความลับเกี่ยวกบัการด าเนินงานของผู้ว่าจา้ง 
โดยเด็ดขาด 
      5. วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ 
 5.1  ไม่ประพฤติตนไปในทางที่จะน าความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสูห่น่วยงาน 
 5.2  ไม่ใช่กิริยาวาจาไมสุ่ภาพ 
 5.3  ไม่กระท าหรือสนับสนุนให้มกีารทะเลาะวิวาท หรือท ารา้ยร่างกายเพื่อนร่วมงาน และผู้อื่น 
หรือกระท าการใด ๆ ที่ก่อให้เกิดความแตกแยก ความสามัคคีในระหว่างพนักงานด้วยกัน 
 5.4  ห้ามน าสิ่งเสพติด สุรา ของมนึเมา และของผดิกฎหมายเข้ามาในบริเวณหน่วยงาน 
 5.5  ห้ามเล่นการพนันทุกชนิด ในบริเวณหน่วยงาน 
 5.6  ไม่เสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหว่างท างานหรือมาท างานในสภาพมึนเมา 
 
 
 
 
 

/5.7  ไม่กระท า.. 
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 5.7  ไม่กระท าหรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรม หรือท าลายทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างหรือกระท าการอย่างใด 
 อันเป็นเหตุท าให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย 
 5.8  ห้ามน าอาวุธทุกชนิดเข้ามาในบริเวณหน่วยงานโดยเด็ดขาด 
 5.9  ห้ามด าเนินการหรือกระท าการใด ๆ ในทางที่ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการและศลีธรรม
อันดี 
 5.10 แต่งกายสุภาพ หรือตามเครื่องแบบท่ีผู้ว่าจ้างก าหนด 
 
    6. ความรับผิดชอบของผู้รบัจ้าง 
 6.1 ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถหรือมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานท่ีรบัจ้างเป็นอย่างดี 
 6.2 ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบต่อการสญูหาย ความเสียหายที่เกิดจากการใช้พัสดุและอุปกรณต์่าง ๆ  
ของทางราชการ อย่างไม่ถูกต้อง จงใจ หรือประมาทเลินเล่อ และเมื่อเกิดความเสียหายผู้รับจ้างไม่ยอมแก้ไข 
ให้ลุล่วงภายในระยะเวลาอันควรจนเป็นเหตุใหผู้้ว่าจ้าง ต้องด าเนินการเอง ผู้ว่าจ้างมสีิทธิเรียกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากผูร้ับจ้าง
ได้ตามที่เป็นจริง 
 
      7. ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง 
 7.1  ผู้วา่จ้างยินยอมใหผู้้รับจ้างใช้วัสดุครุภณัฑ์ของทางราชการไดต้ามความจ าเป็นและเหมาะสม 
            7.2  ผู้ว่าจ้างยินยอมใหผู้้รับจ้างมสีิทธิในการขอลา และไดร้ับเงินค่าจ้างระหว่างลาได้ กรณี การลาป่วย   
ลาได้ปีหนึ่งไมเ่กิน 8 วัน (เว้นแต่ในกรณีปีแรกปฏิบัติงานยังไม่ครบ 6 เดือนไม่มสีิทธิไดร้ับค่าจ้าง) 
      8. ค่าปรับและการหักเงินคา่จ้าง 
 8.1 ถ้าผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัตหิน้าท่ีในวันและเวลาตามที่ก าหนด ผู้วา่จ้างจะปรับเป็นรายวันตามที่ 
ระบุไว้ในสัญญา 
 8.2 ในกรณีทีม่าปฏิบัติงานสาย หรือเลกิงานก่อนเวลาอย่างหนึ่งอย่างใด หรือท้ังสองอย่างรวมกัน 
เกินกว่า 3 วัน ผู้ว่าจ้างจะถือว่าเปน็การหยุดงานหนึ่งวัน  
 8.3 หากผู้รับจา้งมีเหตจุ าเป็น ต้องออกไปนอกพื้นที่ด้วยเหตุส่วนตัว ต้องบอกกล่าวผู้ว่าจ้างหรือผู้แทน ก่อน
ล่วงหน้า 1 วัน ท้ังนี้หากไม่ท าให้เกิดความเสียหายต่องาน ผู้ว่าจ้างอาจงดเว้นค่าปรับได้ 
 
      9. เง่ือนไขการช าระเงิน 
 ค่าจ้างจะช าระเป็นงวด งวดละหนึง่เดือน ทุก ๆ สิ้นเดือนจะท าการสง่มอบ และตรวจรับ พร้อมรวบรวมเอกสารส่ง
เบิกไปยังหน่วยงานต้นสังกัด โดยจะโอนเงินเข้าบญัชีผู้รับจา้ง  
 
    10. วงเงินที่ประมาณว่าจะจา้ง   เป็นเงิน  ................................... บาท (......................................................) 
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รายละเอียดประกอบการจ้าง 2 
 

ลักษณะของงานที่จ้างเหมาบริการ 
 

1.  งานธุรการ  สารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่าง ๆ   
      รวมทั้งระบบ AMSS   การท าลายเอกสาร 

2. งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบ 
      เรียบร้อย 

3. งานข้อมูลสารสนเทศ  จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล  
                          การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 

4. งานการประสานงาน  การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอ่ืน ๆ ชุมชนและ    
     ท้องถิ่นการให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรบับริการ หรือตดิต่อราชการ 

5.  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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                                                                                                       เลขท่ีรับ................./............. 
                                                                                                       วันท่ี...................................... 

                                                    

ใบส่งมอบงาน 
                      บ้านเลขท่ี.................................หมู่ที่..............      
         ต าบล.............................อ าเภอ..................... 
         จังหวัด...........................................................
                                                                                                                          
                 วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ..................... 
เรื่อง   ส่งมอบงานจ้าง  และแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................................ 

               ตามที่  โรงเรียน........................................................ ไดต้กลงจ้างเหมาบริการปฏิบตัิงานธุรการโรงเรียน  
จากข้าพเจ้านาย/นาง/น.ส...........................................................   ผูร้ับจ้าง     ตามใบสั่งจ้าง เลขท่ี........../2563             
ลงวันท่ี……  เดือน............................พ.ศ...............  จ านวนเงนิ ................. บาท (.................................................) 
 
               บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ปฏบิัติตามสัญญาจ้างเหมาบริการปฏบิัติงานธุรการโรงเรยีน ประเดือน...........................  เสรจ็
เรียบร้อยแล้ว    จึงขอส่งมอบงานจ้างเพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดังกล่าวท าการตรวจรับและขอเบิกเงิน  จ านวนเงิน  
................. บาท (.................................................) 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
                                                         
 
           (นาย / นาง / นางสาว...............................) 
            ผู้รับจ้าง 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
                                                                                    เขียนที ่  โรงเรียน.............................................. 
                                                                                                    
                                                                     วันที ่  .......เดือน..................   พ.ศ............ 
 
               ตามที่  โรงเรียน............................................................ได้จ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน         จาก
นาย/นาง/น.ส......................................... ตามใบสั่งจ้าง  เลขท่ี  .........../2563   ลงวันท่ี ................................    ครบก าหนด
ส่งมอบวันที่   ................................................. 
              บัดนี้ผู้รับจ้างได้ท าด าเนินการปฏิบัติงานธรุการโรงเรยีน     จ านวน  ๑  รายการ   ตามใบส่งมอบงาน       ของ
ผู้รับจ้าง   เลขท่ีรบั....../......... .  ลงวันท่ี....................................................... 
              การจ้างรายนี้ไดส้ั่งแกไ้ข  เปลี่ยนแปลงคือ            - 
              คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุได้ตรวจรับพัสดุเมื่อวันที่  .............................. แล้วปรากฏว่างานเสรจ็เรยีบร้อยถูกต้อง
ตามใบสั่งจ้างทุกประการ   เมื่อวันที่  ...............................   โดยส่งมอบเกินก าหนด   จ านวน   -   วัน 
คิดค่าปรับในอัตรา    -    รวมเป็นเงินท้ังสิ้น   -   บาท  จึงออกหนังสือส าคัญฉบบันี้ให้ไว้   วันท่ี    -     ผู้รับจ้าง 
ควรไดร้ับเงินเป็นจ านวนเงินท้ังสิ้น   .....................  บาท ( ..................................)   ตามสัญญาจ้าง 
              จึงขอเสนอรายงานต่อผูอ้ านวยการโรงเรียน............................................................................เพื่อโปรดทราบ  ตามนัย
ข้อ  ๑๗๕ (๔)  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
                                                                 (ลงช่ือ).................................................ประธานฯ/ผู้ตรวจรับพัสด ุ
                                                                          (.............................................) 
 
                                                                 (ลงช่ือ).................................................กรรมการ 
                                                                          (.............................................) 
 
                                                                 (ลงช่ือ).................................................กรรมการ 
                                                                          (............................................) 
______________________________________________________________________________________ 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................................. 
              ผู้ตรวจรับพสัดุได้ตรวจรับไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว   เมื่อวันท่ี  .....................    และจะต้องจ่ายเงิน 
ให้แก่ผู้รับจ้าง  เป็นเงิน ......................... บาท      หักภาษี  ณ  ที่จ่าย    ---    บาท      คงเหลือ  ...................... บาท 
(................................................) 
 

(ลงช่ือ)...............................เจ้าหนา้ที่ 

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

(ลงช่ือ)........................................รอง ผอ.ร.ร.                                       

                                                                            (ลงช่ือ)......................................................... 
                                                                                     (.............................................)                                                         
                                                                   ผู้อ านวยการโรงเรียน....................................................... 
 
 
 
 
 
 

   ทราบ/อนุมัติ 
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 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน..............................................................................................................   
ที ่……………………………. วันที่  …………………………………………………………………   
เรื่อง  ทราบผลและขออนุมัติการจา่ยเงิน 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรยีน……………………………………….. 

        ตามที่ โรงเรียน…………………………………………ได้ท าสญัญาจา้ง นาย/นาง/นางสาว………………………………เป็นผู้รับจ้าง 
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน   ตามใบสั่งจ้าง………………/ ๒๕๖3 ลงวันท่ี ..............................................  ก าหนดส่งมอบงานแล้ว
เสร็จภายในวันท่ี ............................................ เป็นเงิน ...............................บาท  
( .........................................................)  นั้น 

บัดนี้  ผู้รับจ้างไดส้่งมอบงาน ตามใบส่งมอบงาน เลขท่ี.............เล่มที.่............ ลงวันท่ี ........ .....................   ผู้
ควบคุมรับงานได้แจ้งว่าผูร้ับจ้างได้ท างานเสรจ็ถูกต้องตามบันทึกตกลงจ้าง เมื่อวันที่ ................................ และคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง/ผูต้รวจรับได้ท าการตรวจรับมอบงานเมื่อวันท่ี ................................ปรากฏว่างานเสร็จถกูต้องตามงวดงานที่
ก าหนด   ดังหลักฐานการตรวจรับมอบงานท่ีแนบ 

อน่ึง งานจ้างครั้งนี้ได้มีการเปลี่ยนแปลงคือ …………………………-……………………………    

จึงเรียนมาเพื่อโปรด 
๑. ทราบผลการตรวจรับงานตามนัยขอ้ ๑๗๕ (๔)  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐   

๒. อนุมัติจ่ายเงินให้แก่ ....................................    เป็นเงิน .................... บาท  ( 
................................ )    รายละเอียดดังนี้ 

 

ลงช่ือ……………………….....…… เจ้าหนา้ที่การเงิน 
          (  ……………………………. ) 
 ..................................................   

ลงช่ือ……………………………..........… รองผู้อ านวยการฯ  

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

 ๑. ทราบ 
 ๒. อนุมัต ิ

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

........................................................... 
………………………………….. 
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บัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงานของลูกจ้างเหมาบรกิารบุคคลธรรมดาปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
โรงเรียน...............................  

ประจ าเดือน .......................... พ.ศ. .................. 

วันท่ี ช่ือ - สกุล ลายมือช่ือ เวลามา ลายมือช่ือ เวลากลับ หมายเหต ุ
1            
2            
3            
4            
5            
6            
7            
8            
9            

10            
11            
12            
13            
14            
15            
16            
17            
18            
19            
20            
21            
22            
23            
24            
25            
26            
27            
28            
29            
30            
31            

 
 
                                                                              ลงช่ือ..............................................ผู้ควบคุม 
        ผู้อ านวยการโรงเรยีน 
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ตัวอย่าง 
บันทึกการปฏิบัติงานประจ าวัน 

ของโรงเรียน...........................................................................ต าแหนง่ 
สังกัด......................................................................................... 

ประจ าเดือน.................................................. 
 

วัน/เดือน/ป ี ภาระงานท่ีปฏบิัต ิ หมายเหต ุ
1 ตุลาคม  2562 1  

2  

3  

2 ตุลาคม  2562 1  

2  

3  

4  

3 ตุลาคม  2562 1  

2  

3  

4 ตุลาคม  2562 1  

2  

3  

4  

5  ตุลาคม  2562 1  

2  

3  

6 ตุลาคม  2562 1  

2  

3  

4  

7 ตุลาคม  2562 1  

2  

3  

8 ตุลาคม  2562 1  

2  

3  

4  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบการเบิกเงิน 

(จ้างเหมาบริการปฏิบัตงิานพี่เลี้ยงเด็กพิการ) 
ส่งเบิกทุกสิ้นเดือน 

 
รายละเอียดเอกสารที่ต้องส่งเบิก 
1. หนังสือน าส่ง  
2. ส าเนารายงานขอจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  
3. ส าเนารายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งจ้าง 
4. ส าเนาประกาศผู้ชนะ 
5. ส าเนาใบสั่งจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนและ เอกสารประกอบใบสั่งจ้างและ                                   
สัญญาค้ าประกัน  ๑  ชุด 
6. ใบส่งมอบงานจ้าง   (ฉบับจริง) 
7. ใบตรวจรับงานจ้าง  (ฉบับจริง) 
8. ส าเนาบัญชีลงเวลา 
9. ส าเนาบันทึกการปฏิบัติงานประจ าวัน 
10. บันทึกจ่ายเงิน-(ฉบับจริง) 

 
 

หมายเหตุ   เอกสารที่ไม่ได้ระบุว่าเป็น “ส าเนา” ให้ส่งฉบับจริงเท่านั้น  ทั้งนี้ เอกสารที่เป็น “ส าเนา”                  
ให้รับรองส าเนา ถูกต้องทุกแผ่น โดย ผอ.รร. หรือผู้รักษาการณ์ 
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ตัวอย่าง 
 

บันทึกรายงานขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 

           บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน 
ที่  วันที่  

เร่ือง   รายงานขอจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................................. 

 ด้วยโรงเรียน.......................................................มีความประสงค์จะขอจ้างเหมาบริการปฏิบตัิงานธุรการ
โรงเรียน  ซึ่งได้รับอนมุัติเงินจากแผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสรมิสร้างศักยภาพคน ผลผลติ ผูจ้บการศึกษาภาคบังคับ 
กิจกรรมการจัดการศึกษาประถมศึกษาส าหรับโรงเรียนปกติ งบด าเนินงาน รายการจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  
เป็นจ านวนเงิน...........................บาท (............................................................)  รายละเอียดดังแนบ  

 

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อ 
จัดจ้างพัสดโุดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจา้งที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้  

 

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง คือ เพื่อเป็นการลดภาระงานท่ีไมเ่กี่ยวข้องกับการจัดการเรียน 
การสอน  ใหป้ฏิบัติงานธรุการโรงเรียน ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

 

2. รายละเอียดและงานท่ีจะจ้าง รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้  
 

3.  ราคากลางของทางราชการเปน็เงิน  ..................................  บาท  
 

4. วงเงินท่ีจะขอจ้างครั้งนี้  …………………….บาท ( ………………………………………….. ) 
 

 5. ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน ………… วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
 

6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก  การจัดจ้างพัสดุทีม่ีการผลติ จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจดัซื้อจัดจ้างครัง้หนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
 

8. ข้อเสนออื่น ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 
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-2- 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
3. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 

4. อนุมัติแต่งตั้ง บุคคลดังนี้เป็นคณะกรรมการ /ผู้ตรวจรับพัสดุ 
2.1 ……………………….….……….         ต าแหน่ง.......................        ประธานกรรมการ 
2.2 ……………………….………….          ต าแหน่ง.......................        กรรมการ 
2.3..........................................          ต าแหน่ง.......................        กรรมการ  
 

  
    ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าท่ี           
              (……………………………………)                               
              ………../…………………./………             
  
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
......................................................................................................................................................................  
 ลงช่ือ ………………………………………..… หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
          (……………………………………..) 
                     วันท่ี............................... 

        เห็นชอบ/อนุมัติ 
 
            ลงช่ือ …………………………………………….…….  
             (……………………………………) 
                                           ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................... 
             ………./……………/……….. 
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รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที ่..............-............. ลงวันที่ ................................................ 
งานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน   

โรงเรียน...................................................................... 
   (   ) ราคามาตรฐาน จ านวนและวงเงินที่ขอจ้างครั้งนี้ 
ล าดับ รายละเอียดของงานที่จะจ้าง จ านวน (/) ราคาที่ได้มาจากการสืบ 

เดือนละ จ านวนเงิน 
ที ่  หน่วย     จากท้องตลาด(หน่วยละ) 

๑ ค่าจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการ ....... เดือน       
 โรงเรียนตั้งแต่เดือน....................... ....... วัน       

 .ถึง ...........................................        
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
     รวมเงิน  0.00 - 
         

(………………………….………………………………….) 
 

       (ลงชื่อ)............................................................เจ้าหน้าที่ 
                   (...................................................) 
                       ............................................... 
 

       (ลงชื่อ)..........................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                  (.....................................................) 
                      ......................................................... 
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ใบเสนอราคา   
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................. 
 
 ๑. ข้าพเจ้า ..........................................................  อายุ .................. ปี   หมายเลขบตัรประจ าตัวประชาชน 
.................................................... อยู่บ้านเลขที่ ................  หมู่ที ่.........  ต าบล........................ อ าเภอ.......................จังหวดั
.........................รหสัไปรษณีย.์........................... หมายเลขโทรศัพท์ ........................................  ข้าพเจา้เป็นผู้มคีุณสมบตัิ
ครบถ้วนตามที่ก าหนด และไมเ่ปน็ผู้ทิ้งงานของทางราชการ 
 ๒. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพสัดุ รวมทั้งบริการและก าหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี ้
 

ที ่ รายการ ระยะเวลา 
การท างาน 

อัตราค่าจ้าง จ านวนเงิน 

๑ ค่าจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการ
โรงเรียน 

....... เดือน   

  ตั้งแต่เดือน .................................... - ......... วัน   
 .ถึง ...................................................     

      

      

 (....................................................................................) รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 0.00 

 
ซึ่งเป็นราคารวมภาษมีูลค่าเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอื่น และคา่ใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
 3. ค าเสนอราคานี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา .....................เดือน นับแต่วันท่ีได้ยื่นใบเสนอราคา 
 4. ก าหนดส่งมอบพัสดตุามรายการข้างต้น ภายใน.............. เดือน นับถัดจากวันลงนาม (   ) ซื้อ  (  /  )  จ้าง 
      เสนอมา ณ วันท่ี ............................................ ( ส่งมอบงานทุกสิ้นเดือนของทุกเดือน ) 
 
(ลงช่ือ)............................................. ผู้ต่อรองและตกลงราคา   (ลงช่ือ) ...............................................  ผู้เสนอราคา 
      (...................................................)                     (...................................................) 

                 เจ้าหน้าท่ี                                   ผู้รับจ้าง 
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           บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน 

ที ่  วันที่           

เรื่อง
งง   

รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งจ้าง 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................................. 

 ตามที ่โรงเรียน................................................... เห็นชอบให้ด าเนินการจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธรุการ
โรงเรียน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ …………………. บาท นั้น 
 เจ้าหน้าท่ีได้เจรจาตกลงราคากับผูป้ระกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้ 
จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 79 แล้ว  ขอรายงานผลการพิจารณาการจ้างเหมาบริการปฏิบัติงาน
ธุรการโรงเรียน   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังนั้น 
 

รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา 
ราคาท่ีเสนอ 

 
ราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจ้าง 

 

 
การจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการ
โรงเรียน   . 

…………………………….. 
 

………………………….. 
 

…………………………….. 
 

รวม   
 

………………………… 
 

 จึงเห็นสมควรรับราคาจาก นาย/นาง/น.ส.................................................................................... การจดัจ้าง
คราวนี้ไมเ่กินวงเงินท่ีประมาณไว้ และไม่สูงกว่าราคากลาง เจ้าหน้าที่ได้ต่อรองราคาแล้ว สถานท่ีส่งมอบ                   ณ.  
โรงเรียน..................................................... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและลงนามในสัญญาจ้างตามที่แนบมาพร้อมนี้ 

 
      ลงช่ือ ……………………………………..… เจ้าหน้าท่ี 
               (..............................................) 
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
......................................................................................................................................................................  
 ลงช่ือ ………………………………………..… หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
          (……………………………………..) 
                     วันท่ี............................... 

        เห็นชอบ/อนุมัติ 
            ลงช่ือ …………………………………………….…….  
             (……………………………………) 
                                           ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................... 
             ………./……………/………. 
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ประกาศโรงเรียน....................... 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจัดจ้างส าหรับการจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน    

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

----------------------------- 
 

 ตามที ่โรงเรยีน...........................................................  ได้มีโครงการจา้งเหมาบริการปฏิบตัิงานธุรการโรงเรียน   
.............................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 
 ส าหรับการจ้างเหมาบริการปฏิบตังิานธุรการโรงเรียน   ผูไ้ด้รบัการคดัเลือก ได้แก ่ 
นาย/นาง/น.ส............................................................................ โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังสิ้น  ………………………. บาท 
(...................................................) รวมภาษีมลูค่าเพิ่มและภาษีอ่ืน คา่ขนส่ง ค่าจดทะเบยีน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท้ังปวง 
  

   ประกาศ ณ วันท่ี  ……………………………………… 
 
 
 

                    (...............................................) 
   ผู้อ านวยการโรงเรียน........................... 
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ใบสั่งจ้าง 
                  ใบสั่งจ้าง เลขท่ี.............../.................. 
ช่ือผู้รับจ้าง...........................................................             วันท่ี..................................................... 
ที่อยู่......................................................................             โรงเรียน............................................... 
 ............................................................................             ที่อยู่...................................................... 
เลขบัตรประจ าตัวประชาชน......................................             ............................................................. 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร.................................              ............................................................. 
ช่ือบัญชี............................................................... 
ธนาคาร............................สาขา.......................... 

ตามที่  นาย/นาง/นางสาว.....................................................................  ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคา 

ลงวันท่ี .............................................. ไว้ต่อโรงเรียน.........................................  ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง 

โดยมรีายละเอียดการจ้างตามรายการดังต่อไปนี ้  

ที ่ รายการ ระยะเวลาการจ้าง ราคาจ้าง จ านวนเงิน 

๑ ค่าจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการ
โรงเรียน 

....... เดือน   

  ตั้งแต่เดือน .................................... - ......... วัน   
 .ถึง ...................................................     

      

      

 (....................................................................................) รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 0.00 

การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี ้
ข้อ 1. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างเหมาบริการท างาน     ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ของผู้ว่าจ้าง   มกี าหนด

ระยะเวลาจา้งเหมา ......... เดือน ......... วัน ตั้งแต่วันท่ี ..................................... ถึง .............................................. ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. (เวลาพัก 12.00 – 13.00 น.) ยกเว้นวันหยดุราชการประจ าสัปดาห์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 ข้อ 2. ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าจ้างเหมาท างานบริการดังกล่าวในสญัญาข้อ 1 ให้แก่ผู้รับจ้างเป็นรายเดือน เป็นเงินเดือน
ละ  9,๐๐๐ บาท (เก้าพันบาทถ้วน) ซึ่งได้รวมค่าภาษีอากรใดๆ (ถ้ามี) และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้แล้ว เมื่อผู้รับจ้างได้ท างาน
บริการในหน้าท่ีมผีลส าเร็จของงานครบถ้วนสมบรูณ์ในเดือนนั้นๆ และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างได้
ตรวจรับมอบงานจ้างเรียบร้อยแลว้ 
 หากเดือนแรกและเดือนสดุท้ายมกีารปฏิบัติงานไม่เต็มเดือนปฏิทิน ให้คิดค่าจ้างเหมาเป็นรายวันเฉพาะวันท่ี
ปฏิบัติงานในอัตราวันละ .....3๐๐........ บาท (...สามร้อยบาทถ้วน...) 
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ข้อ 3 การจ้างเป็นไปตามเงื่อนไขรายละเอียดและเง่ือนไขเกี่ยวกับการจ้าง  ( รายละเอียดประกอบการจ้าง 1) 
โดยมลีักษณะงานจ้างตาม รายละเอียดประการจ้าง  2 

ข้อ 4.  ก าหนดส่งมอบทุกวันท าการสุดท้ายของเดือน  
เริ่มตั้งแต่เดือน............................................ถึงเดือน................................................ 
 ข้อ 5.  สถานท่ีส่งมอบงานจ้างโรงเรียน................................................................. 

ข้อ 6. ถ้าผู้รับจ้างไม่มาให้บริการ หรือมาแตไ่ม่ให้บริการ หรือมาใหบ้ริการไม่ครบจ านวนในวันใด ผู้รบัจ้างยอมให้
ผู้ว่าจ้างปรับตามอัตราค่าจ้างต่อวัน ในวันละ 300 บาท ( สามร้อยบาทถ้วน) นับตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างไม่มาให้บริการ หรือมาแต่
ไม่ให้บริการ หรือมาให้บริการไมค่รบจ านวน เป็นต้นไป จนกว่าผูร้ับจ้างจะมาให้บริการ หรือผู้ว่าจ้างบอกเลิกข้อตกลงแล้วแต่
กรณี โดยผูร้ับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจา้งหักค่าปรับจากค่าจ้างท่ีจ่ายให้เป็นรายเดือน 
  
 
 

ลงช่ือ.............................................ผู้สั่งจ้าง        ลงช่ือ................................................ผู้รับจ้าง 
           (...............................................)                              (...................................................) 

    
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  ปิดอากรแสตมป์ 1,000 บาทละ 1 บาท เศษของ 1,000 ให้ปิดอากรแสตมป์เพ่ิม 1 บาท  
            ใบสั่งจ้างมอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับ 
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รายละเอียดประกอบการจ้าง 1 
รายละเอียดและเงื่อนไขเกี่ยวกับการจ้าง 

 

3. วิธีการจ้าง  
         จ้างโดยวิธีการจ้างเหมาบริการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.
2560 อาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  1340/2560   เรื่อง  มอบ
อ านาจการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  สั่ง  ณ  วันที่ 24  สิงหาคม  2560 

4. ระยะเวลาการจ้าง 
ตั้งแต่  วันที่  ........................................... ถึงวันที่ .....................................  รวม  ........ เ ดือน ….. วัน 

     3. ข้อบังคับและระเบียบการท างาน 
 3.1 ผู้ รับจา้งต้องปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ  ต้องลงเวลาปฏิบัติงานทุกครั้ง ที่เขา้ท างานและเลกิงาน 
 3.2 ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพื่อท างานเร่งด่วนเป็นครั้งคราวตามระยะเวลาทีผู่้ว่าจ้างก าหนด 
 3.3 ผู้รับจ้างต้องเดินทางไปปฏิบตัิงานนอกพื้นที่เป็นครั้งคราวตามระยะเวลาที่ผู้ว่าจา้งก าหนด 
     4. วินัยในการปฏิบัติงาน 
 4.1  เคารพและปฏิบตัิตามระเบียบวินัยในการท างานโดยเคร่งครดั 
 4.2  เชื่อฟังและปฏิบัตติามค าสั่งของผู้ว่าจ้างหรือผู้ที่ผู้ว่าจ้างมอบหมาย 
 4.3  ปฏิบตัิหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละ อดทน และมีความตั้งใจจริง 
 4.4  ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการท างานต่อผู้ว่าจ้าง 
 4.5  ไม่ละทิ้งหน้าท่ีหรือขาดงาน กรณีหยดุงาน จะต้องแจ้ง/หรือรายงานให้ผู้ว่าจ้างทราบ 
 4.6  มาปฏิบัติงานตรงตามเวลาทีผู่้ว่าจ้างก าหนด 
 4.7  ไม่จงใจหรือปฏิบัติงานให้ล่าช้า  จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ผู้ว่าจ้าง 
 4.8  ห้ามผูร้ับจ้างลงช่ือแทนผู้รับจ้างรายอื่น อันท าให้ผู้รับจา้งรายอืน่ได้รับประโยชน์หรือเสียประโยชน์ 
โดยเด็ดขาด 
 4.9  ไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย สญูหาย แก่เครื่องมือ เครื่องใช้หรือทรัพย์สินอื่นใดของผู้ว่าจ้าง 
 4.10 ห้ามน าเครื่องมือ เครื่องใช้ หรือทรัพย์สินใดของผู้ว่าจ้างไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว 
 4.11 ไม่เปิดเผยข้อมูลใด ๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือความลับเกี่ยวกบัการด าเนินงานของผู้ว่าจา้ง 
โดยเด็ดขาด 
      5. วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ 
 5.1  ไม่ประพฤติตนไปในทางที่จะน าความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสูห่น่วยงาน 
 5.2  ไม่ใช่กิริยาวาจาไมสุ่ภาพ 
 5.3  ไม่กระท าหรือสนับสนุนให้มกีารทะเลาะวิวาท หรือท ารา้ยร่างกายเพื่อนร่วมงาน และผู้อื่น 
หรือกระท าการใด ๆ ที่ก่อให้เกิดความแตกแยก ความสามัคคีในระหว่างพนักงานด้วยกัน 
 5.4  ห้ามน าสิ่งเสพติด สุรา ของมนึเมา และของผดิกฎหมายเข้ามาในบริเวณหน่วยงาน 
 5.5  ห้ามเล่นการพนันทุกชนิด ในบริเวณหน่วยงาน 
 5.6  ไม่เสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหว่างท างานหรือมาท างานในสภาพมึนเมา 
 
 
 
 
 

/5.7  ไม่กระท า.. 
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 5.7  ไม่กระท าหรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรม หรือท าลายทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างหรือกระท าการอย่างใด 
 อันเป็นเหตุท าให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย 
 5.8  ห้ามน าอาวุธทุกชนิดเข้ามาในบริเวณหน่วยงานโดยเด็ดขาด 
 5.9  ห้ามด าเนินการหรือกระท าการใด ๆ ในทางที่ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการและศลีธรรม
อันดี 
 5.10 แต่งกายสุภาพ หรือตามเครื่องแบบท่ีผู้ว่าจ้างก าหนด 
 
    6. ความรับผิดชอบของผู้รบัจ้าง 
 6.1 ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถหรือมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานท่ีรบัจ้างเป็นอย่างดี 
 6.2 ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบต่อการสญูหาย ความเสียหายที่เกิดจากการใช้พัสดุและอุปกรณต์่าง ๆ  
ของทางราชการ อย่างไม่ถูกต้อง จงใจ หรือประมาทเลินเล่อ และเมื่อเกิดความเสียหายผู้รับจ้างไม่ยอมแก้ไข 
ให้ลุล่วงภายในระยะเวลาอันควรจนเป็นเหตุใหผู้้ว่าจ้าง ต้องด าเนินการเอง ผู้ว่าจ้างมสีิทธิเรียกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากผูร้ับจ้าง
ได้ตามที่เป็นจริง 
 
      7. ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง 
 7.1  ผู้วา่จ้างยินยอมใหผู้้รับจ้างใช้วัสดุครุภณัฑ์ของทางราชการไดต้ามความจ าเป็นและเหมาะสม 
            7.2  ผู้ว่าจ้างยินยอมใหผู้้รับจ้างมสีิทธิในการขอลา และไดร้ับเงินค่าจ้างระหว่างลาได้ กรณี การลาป่วย   
ลาได้ปีหนึ่งไมเ่กิน 8 วัน (เว้นแต่ในกรณีปีแรกปฏิบัติงานยังไม่ครบ 6 เดือนไม่มสีิทธิไดร้ับค่าจ้าง) 
      8. ค่าปรับและการหักเงินคา่จ้าง 
 8.1 ถ้าผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัตหิน้าท่ีในวันและเวลาตามที่ก าหนด ผู้วา่จ้างจะปรับเป็นรายวันตามที่ 
ระบุไว้ในสัญญา 
 8.2 ในกรณีทีม่าปฏิบัติงานสาย หรือเลกิงานก่อนเวลาอย่างหนึ่งอย่างใด หรือท้ังสองอย่างรวมกัน 
เกินกว่า 3 วัน ผู้ว่าจ้างจะถือว่าเปน็การหยุดงานหนึ่งวัน  
 8.3 หากผู้รับจา้งมีเหตจุ าเป็น ต้องออกไปนอกพื้นที่ด้วยเหตุส่วนตัว ต้องบอกกล่าวผู้ว่าจ้างหรือผู้แทน ก่อน
ล่วงหน้า 1 วัน ทั้งนี้หากไม่ท าให้เกิดความเสียหายต่องาน ผู้ว่าจ้างอาจงดเว้นค่าปรับได้ 
 
      9. เง่ือนไขการช าระเงิน 
 ค่าจ้างจะช าระเป็นงวด งวดละหนึง่เดือน ทุก ๆ สิ้นเดือนจะท าการสง่มอบ และตรวจรับ พร้อมรวบรวมเอกสารส่ง
เบิกไปยังหน่วยงานต้นสังกัด โดยจะโอนเงินเข้าบญัชีผู้รับจา้ง  
 
    10. วงเงินที่ประมาณว่าจะจา้ง   เป็นเงิน  ................................... บาท (......................................................) 
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ลักษณะของงานที่จ้างเหมาบริการ 
 

6.  งานธุรการ  สารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่าง ๆ   
      รวมทั้งระบบ AMSS   การท าลายเอกสาร 

7. งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบ 
      เรียบร้อย 

8. งานข้อมูลสารสนเทศ  จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล  
                          การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 

9. งานการประสานงาน  การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอ่ืน ๆ ชุมชนและ    
     ท้องถิ่นการให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรบับริการ หรือตดิต่อราชการ 

10.  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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                                                                                                       เลขท่ีรับ................./............. 
                                                                                                       วันท่ี...................................... 

                                                    

ใบส่งมอบงาน 
                      บ้านเลขท่ี.................................หมู่ที่..............      
         ต าบล.............................อ าเภอ..................... 
         จังหวัด...........................................................
                                                                                                                          
                 วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ..................... 
เรื่อง   ส่งมอบงานจ้าง  และแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................................ 

               ตามที่  โรงเรียน........................................................ ไดต้กลงจ้างเหมาบริการปฏิบตัิงานธุรการโรงเรียน  
จากข้าพเจ้านาย/นาง/น.ส...........................................................   ผูร้ับจ้าง     ตามใบสั่งจ้าง เลขท่ี........../2563             
ลงวันท่ี……  เดือน............................พ.ศ...............  จ านวนเงนิ ................. บาท (.................................................) 
 
               บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ปฏบิัติตามสัญญาจ้างเหมาบริการปฏบิัติงานธุรการโรงเรยีน ประเดือน...........................  เสรจ็
เรียบร้อยแล้ว    จึงขอส่งมอบงานจ้างเพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดังกล่าวท าการตรวจรับและขอเบิกเงิน  จ านวนเงิน  
................. บาท (.................................................) 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
                                                         
 
           (นาย / นาง / นางสาว...............................) 
            ผู้รับจ้าง 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
                                                                                    เขียนที ่  โรงเรียน.............................................. 
                                                                                                    
                                                                     วันที ่  .......เดือน..................   พ.ศ............ 
 
               ตามที่  โรงเรียน............................................................ได้จ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน         จาก
นาย/นาง/น.ส......................................... ตามใบสั่งจ้าง  เลขท่ี  .........../2563   ลงวันท่ี ................................    ครบก าหนด
ส่งมอบวันที่   ................................................. 
              บัดนี้ผู้รับจ้างได้ท าด าเนินการปฏิบัติงานธรุการโรงเรยีน     จ านวน  ๑  รายการ   ตามใบส่งมอบงาน       ของ
ผู้รับจ้าง   เลขท่ีรบั....../......... .  ลงวันท่ี....................................................... 
              การจ้างรายนี้ไดส้ั่งแกไ้ข  เปลี่ยนแปลงคือ            - 
              คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุได้ตรวจรับพัสดุเมื่อวันที่  .............................. แล้วปรากฏว่างานเสรจ็เรยีบร้อยถูกต้อง
ตามใบสั่งจ้างทุกประการ   เมื่อวันที่  ...............................   โดยส่งมอบเกินก าหนด   จ านวน   -   วัน 
คิดค่าปรับในอัตรา    -    รวมเป็นเงินท้ังสิ้น   -   บาท  จึงออกหนังสือส าคัญฉบบันี้ให้ไว้   วันท่ี    -     ผู้รับจ้าง 
ควรไดร้ับเงินเป็นจ านวนเงินท้ังสิ้น   .....................  บาท ( ..................................)   ตามสัญญาจ้าง 
              จึงขอเสนอรายงานต่อผูอ้ านวยการโรงเรียน............................................................................เพื่อโปรดทราบ  ตามนัย
ข้อ  ๑๗๕ (๔)  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
                                                                 (ลงช่ือ).................................................ประธานฯ/ผู้ตรวจรับพัสด ุ
                                                                          (.............................................) 
 
                                                                 (ลงช่ือ).................................................กรรมการ 
                                                                          (.............................................) 
 
                                                                 (ลงช่ือ).................................................กรรมการ 
                                                                          (............................................) 
______________________________________________________________________________________ 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................................. 
              ผู้ตรวจรับพสัดุได้ตรวจรับไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว   เมื่อวันท่ี  .....................    และจะต้องจ่ายเงิน 
ให้แก่ผู้รับจ้าง  เป็นเงิน ......................... บาท      หักภาษี  ณ  ที่จ่าย    ---    บาท      คงเหลือ  ...................... บาท 
(................................................) 
 

(ลงช่ือ)...............................เจ้าหนา้ที่ 

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

(ลงช่ือ)........................................รอง ผอ.ร.ร.                                       

                                                                            (ลงช่ือ)......................................................... 
                                                                                     (.............................................)                                                         
                                                                   ผู้อ านวยการโรงเรียน....................................................... 
 
 
 
  

 
 

   ทราบ/อนุมัติ 
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 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน..............................................................................................................   
ที ่……………………………. วันที่  …………………………………………………………………   
เรื่อง  ทราบผลและขออนุมัติการจา่ยเงิน 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรยีน……………………………………….. 

        ตามที่ โรงเรียน…………………………………………ได้ท าสญัญาจา้ง นาย/นาง/นางสาว………………………………เป็นผู้รับจ้าง 
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน   ตามใบสั่งจ้าง………………/ ๒๕๖3 ลงวันท่ี ..............................................  ก าหนดส่งมอบงานแล้ว
เสร็จภายในวันท่ี ............................................ เป็นเงิน ...............................บาท  
( .........................................................)  นั้น 

บัดนี้  ผู้รับจ้างไดส้่งมอบงาน ตามใบส่งมอบงาน เลขท่ี.............เล่มที.่............ ลงวันท่ี ........ .....................   ผู้
ควบคุมรับงานได้แจ้งว่าผูร้ับจ้างได้ท างานเสรจ็ถูกต้องตามบันทึกตกลงจ้าง เมื่อวันที่ ................................ และคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง/ผูต้รวจรับได้ท าการตรวจรับมอบงานเมื่อวันท่ี ................................ปรากฏว่างานเสร็จถกูต้องตามงวดงานที่
ก าหนด   ดังหลักฐานการตรวจรับมอบงานท่ีแนบ 

อน่ึง งานจ้างครั้งนี้ได้มีการเปลี่ยนแปลงคือ …………………………-……………………………    

จึงเรียนมาเพื่อโปรด 
๑. ทราบผลการตรวจรับงานตามนัยขอ้ ๑๗๕ (๔)  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐   

๒. อนุมัติจ่ายเงินให้แก่ ....................................    เป็นเงิน .................... บาท  ( 
................................ )    รายละเอียดดังนี้ 

 

ลงช่ือ……………………….....…… เจ้าหนา้ที่การเงิน 
          (  ……………………………. ) 
 ..................................................   

ลงช่ือ……………………………..........… รองผู้อ านวยการฯ  

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

 ๑. ทราบ 
 ๒. อนุมัต ิ

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

........................................................... 
………………………………….. 
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บัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงานของลูกจ้างเหมาบรกิารบุคคลธรรมดาปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
โรงเรียน...............................  

ประจ าเดือน .......................... พ.ศ. .................. 

วันท่ี ช่ือ - สกุล ลายมือช่ือ เวลามา ลายมือช่ือ เวลากลับ หมายเหต ุ
1            
2            
3            
4            
5            
6            
7            
8            
9            

10            
11            
12            
13            
14            
15            
16            
17            
18            
19            
20            
21            
22            
23            
24            
25            
26            
27            
28            
29            
30            
31            

 
 
                                                                              ลงช่ือ..............................................ผู้ควบคุม 
        ผู้อ านวยการโรงเรยีน 
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ตัวอย่าง 
บันทึกการปฏิบัติงานประจ าวัน 

ของโรงเรียน...........................................................................ต าแหนง่ 
สังกัด......................................................................................... 

ประจ าเดือน.................................................. 
 

วัน/เดือน/ป ี ภาระงานท่ีปฏบิัต ิ หมายเหต ุ
1 ตุลาคม  2562 1  

2  

3  

2 ตุลาคม  2562 1  

2  

3  

4  

3 ตุลาคม  2562 1  

2  

3  

4 ตุลาคม  2562 1  

2  

3  

4  

5  ตุลาคม  2562 1  

2  

3  

6 ตุลาคม  2562 1  

2  

3  

4  

7 ตุลาคม  2562 1  

2  

3  

8 ตุลาคม  2562 1  

2  

3  

4  

 


