				




ตัวอย่างแบบฟอร์ม
การจ้างเหมาบริการ(จ้างคน)  
ตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560









นางวันนา  คำบุญฐิติสกุล นักวิชาการพัสดุชำนาญการพิเศษ
                       กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3
                                                                                                             ตุลาคม  2562




[image: ]
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการโรงเรียน.....................................................................................................................................................
ที่...........................................................................	วันที่...........................................................................................
เรื่อง     รายงานขอจ้างเหมาบุคคลธรรมดา ปฏิบัติงาน.........ตำแหน่ง......... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
เรียน          ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................................................
	
              ตามที่  โรงเรียน..................................ได้รับจัดสรรงบประมาณให้จ้างลูกจ้างชั่วคราวและโรงเรียนได้จัดหาและอนุมัติให้จ้างลูกจ้างชั่วคราว  จำนวน  ......... ราย โดยเริ่มจ้างตั้งแต่วันที่  .........................ถึงวันที่................................. ตามแผนงาน..............................................โครงการ/ผลผลิต................................  นั้น 
                          เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22  ข้อ 79 และกฎกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ             โดยวิธีเฉพาะเจาะจง    วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560  ข้อ 25(5)   โดยใช้เงินงบประมาณจากทางราชการ  โดยมีรายละเอียดนำเสนอ  ดังนี้.-
1. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องจ้าง
      เพื่อลดภาระงานไม่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนของครู
2. ขอบเขตของงานจ้าง
      ตามรายละเอียดTOR ที่แนบ
3. ราคากลางของงานจ้าง
     ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าจ้าง ................... บาท ต่อเดือน  
4. วงเงินที่จะจ้าง
    - เดือน – วัน  เป็นเงิน ....................บาท (.........................................)
5. กำหนดเวลาต้องการให้งานแล้วเสร็จ
กำหนดส่งมอบงานทุกสิ้นเดือน ภายในวันทำการสุดท้ายของทุกเดือนรวมเป็นระยะเวลา 4 เดือน
6. วิธี/ เหตุผลที่ต้องจ้าง
ดำเนินการจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจ้างเหมาบริการบุคคลทั่วไป ในการจัดซื้อจ้าง
ครั้งหนึ่งมีวงเงินไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง






· 2 -

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
                  8. เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ที่มีรายชื่อดังต่อไปนี้
                        8.1  ............................................ตำแหน่ง........................................    ประธานกรรมการ
                        8.2  ............................................ตำแหน่ง.........................................   กรรมการ
                        8.3  ............................................ตำแหน่ง.........................................  กรรมการ/เลขานุการ
                   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด
		1.อนุมัติให้ดำเนินการรายละเอียดรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น
		2. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

                    ลงชื่อ........................................เจ้าหน้าที่
                    ลงชื่อ......................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
                    ลงชื่อ.....................................รอง ผอ.โรงเรียน
· เห็นชอบ
· อนุมัติ

					             (................................................)
		                                 ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................
                                                       ลงวันที่.......................................................










	
               ตัวอย่างขอบเขตของงาน – งานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงาน.......ตำแหน่ง.......
                                             *******************

	1
	รายละเอียดการจ้าง
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ปฏิบัติงานพี่เลี้ยงเด็กพิการ   (รายละเอียดการปฏิบัติงาน/คำสั่งมอบหมายงาน)
	
	
	
	
	
	

	2
	ระยะเวลาการจ้างและสถานที่ปฏิบัติงาน
	
	
	
	
	

	
	2.1
	ระยะเวลาจ้าง  ….เดือน.....วัน
	
	
	
	

	
	2.2
	ปฏิบัติงาน ณ โรงเรียน .................................................................................................
	

	3
	คุณสมบัติของผู้รับจ้าง  ……ดังตัวอย่างแนบ……………
	
	
	
	
	
	
	

	4
	ขอบเขตของงานที่จ้าง   ……ดังตัวอย่างแนบ……………
	
	
	
	
	
	
	

	6
	วินัยในการปฏิบัติงาน
	
	
	
	
	
	
	

	
	6.1
	เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการทำงานโดยเคร่งครัด
	
	
	

	
	6.2
	เชื่อฟังและปฏิบัติตามคำสั่งของผู้ว่าจ้างหรือผู้ที่ผู้ว่าจ้างมอบหมาย
	
	
	

	
	6.3
	ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละ อดทน และมีความตั้งใจจริง
	

	
	6.4
	ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการทำงานต่อผู้ว่าจ้าง
	
	

	
	6.5
	ไม่ละทิ้งหน้าที่หรือขาดงานกรณีหยุดงาน จะต้องแจ้ง /หรือรายงานให้ผู้ว่าจ้างทราบ
	

	
	6.6
	มาปฏิบัติงานตรงตามเวลาที่ผู้ว่าจ้างกำหนด
	
	
	
	

	
	6.7
	ไม่จงใจหรือปฏิบัติงานให้ล่าช้าจนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ผู้ว่าจ้าง
	
	

	
	6.8
	ห้ามผู้รับจ้างลงชื่อแทนผู้รับจ้างรายอื่นอันทำให้ผู้รับจ้างรายอื่นได้รับประโยชน์หรือเสียประโยชน์

	
	โดยเด็ดขาด
	
	
	
	
	
	
	

	
	6.9
	ไม่ก่อให้เกิดความเสียหายสูญหาญ แก่เครื่องมือเครื่องใช้หรือทรัพย์สินอื่นใดของผู้ว่าจ้าง
	

	
	6.10
	ห้ามนำเครื่องมือเครื่องใช้ หรือทรัพย์สินใดของผู้ว่าจ้างไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว
	

	
	6.11
	ไม่เปิดเผยข้อมูลใดๆ อันเป็นเรื่องปกปิด หรือความลับเกี่ยวกับการดำเนินงานของผู้ว่าจ้างโดยเด็ดขาด

	7
	วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ
	
	
	
	
	
	

	
	7.1
	ไม่ประพฤติตนไปในทางที่จะนำความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสู่หน่วยงาน
	
	

	
	7.2
	ไม่ใช้กิริยาวาจาไม่สุภาพ
	
	
	
	
	
	

	
	7.3
	ไม่กระทำหรือสนับสนุนให้มีการทะเลาะวิวาท หรือทำร้ายร่างกายเพื่อนร่วมงาน และผู้อื่น
	

	
	หรือกระทำการใด ๆที่ก่อให้เกิดความแตกแยกความสามัคคีในระหว่างพนักงานด้วยกัน
	
	

	
	7.4
	ห้ามนำสิ่งเสพติดสุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเข้ามาในบริเวณหน่วยงาน
	

	
	7.5
	ห้ามเล่นการพนันทุกชนิดในบริเวณหน่วยงาน
	
	
	
	

	
	7.6
	ไม่เสพสิ่งเสพติดสุรา หรือสิ่งมึนเมาระหว่างทำงาน หรือมาทำงานในสภาพมึนเมา
	

	
	7.7
	ไม่กระทำหรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรมหรือทำลายทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างหรือกระทำการ

	
	อย่างใดอย่างหนึ่งอันเป็นเหตุทำให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย
	
	
	
	

	
	7.8
	ห้ามนำอาวุธทุกชนิดเข้ามาในบริเวณหน่วยงานโดยเด็ดขาด
	
	
	

	
	7.9
	ห้ามดำเนินการหรือกระทำการใด ๆในทางที่ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการ

	
	และศีลธรรมอันดี
	
	
	
	
	
	
	

	
	7.10
	แต่งกายสุภาพหรือตามเครื่องแบบที่ผู้ว่าจ้างกำหนด
	
	
	
	

	8
	ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง
	
	
	
	
	
	

	
	8.1
	ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ หรือมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานที่รับจ้างเป็นอย่างดี

	
	8.2
	หากผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติงานได้ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีผู้ทำงานแทนตามความเหมาะสม ด้วยค่า

	
	ใช้จ่ายของผู้รับจ้างทั้งสิ้นโดยผู้ทำงานแทนต้องได้รับความยินยอมจากผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างก่อน

	
	
	การกระทำใดๆของผู้ทำงานแทนผู้รับจ้างดังกล่าว ให้ถือเสมือนหนึ่งว่าเป็นการกระทำของผู้รับจ้าง

	
	ทุกประการและผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบด้วยตนเองในความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการกระทำของผู้ทำงานแทน

	
	8.3
	ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบต่อการสูญหายความเสียหายที่เกิดจากการใช้พัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ ของ

	
	ทางราชการอย่างไม่ถูกต้องจงใจ หรือประมาทเลินเล่อ และเมื่อเกิดความเสียหายผู้รับจ้างไม่ยอมแก้ไขให้ลุล่วง

	
	ภายในระยะเวลาอันควรจนเป็นเหตุให้ผู้ว่าจ้างต้องดำเนินการเองผู้ว่าจ้างมีสิทธิเรียกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจาก

	
	ผู้รับจ้างได้ตามที่เป็นจริง
	
	
	
	
	
	

	9
	ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง
	
	
	
	
	
	

	
	
	ผู้ว่าจ้างยินยอมให้ผู้รับจ้างใช้วัสดุครุภัณฑ์ของทางราชการได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม
	

	10
	ค่าปรับและการหักเงินค่าจ้าง
	
	
	
	
	
	

	
	10.1
	ถ้าผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติหน้าที่ในวันและเวลาตามที่กำหนดผู้ว่าจ้างจะปรับเป็นรายวันตามที่
	

	
	ระบุไว้ในสัญญา
	
	
	
	
	
	
	

	
	10.2
	ในกรณีที่มาปฏิบัติงานสายหรือเลิกงานก่อนเวลาอย่างหนึ่งอย่างใด หรือทั้งสองอย่างรวมกัน
	

	
	เกินกว่า 3 วันผู้ว่าจ้างจะถือว่าเป็นการหยุดงาน 1 วัน
	
	
	
	

	
	10.3
	หากผู้รับจ้างมีเหตุจำเป็นต้องออกไปนอกพื้นที่ด้วยเหตุส่วนตัวต้องบอกกล่าวผู้ว่าจ้าง หรือผู้แทน

	
	ก่อนล่วงหน้า 1 วันทั้งนี้หากไม่ทำให้เกิดความเสียหายต่องานในหน้าที่ผู้ว่าจ้างอาจงดเว้นค่าปรับได้
	

	11
	เงื่อนไขการชำระเงิน
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ค่าจ้างจะชำระเป็นงวดงวดละ 1 เดือนโดยผู้ควบคุมการปฏิบัติงานจะเป็นผู้ลงลายมือชื่อ
	

	
	ในสมุดบันทึกการปฏิบัติงานทุกวันและรายงานคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างทุกสัปดาห์เมื่อครบกำหนด

	
	ส่งมอบงาน (ทุกๆสิ้นเดือน)ต้องรวบรวมเอกสาร/หลักฐาน เพื่อส่งเบิกเงินค่าจ้างไปยังหน่วยงานต้นสังกัด

	
	ภายใน 3 วันทำการหน่วยงานต้นสังกัดจะตรวจสอบและโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับจ้าง ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป

	12
	เงื่อนไขหลักประกัน
	
	
	
	
	
	
	

	
	12.1
	ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีบุคคลค้ำประกัน (เป็นข้าราชการประจำระดับชำนาญงานขึ้นไป)จำนวน 1 คน

	13
	เกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณา      เกณฑ์ราคา  
	
	
	
	
	
	

	14
	วงเงินงบประมาณสำหรับการจ้าง
	
	
	
	
	
	

	
	
	จำนวน.....................................บาท(...........................................................)
	
	
	


              (ลงชื่อ)                                       ผู้กำหนดรายละเอียด
(........................................................)
ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน....................................วันที่.....................................................
[image: ]




คำสั่งโรงเรียน....................................
ที่ ................../ 2563
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานจ้างเหมาผู้ปฏิบัติงาน...........ตำแหน่ง............


               ด้วยโรงเรียน............................................อำเภอ.............................จังหวัดสุรินทร์    มีความประสงค์จะจ้างลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงาน.................................... จำนวน 1 คน งบดำเนินงานค่าจ้างเดือนละ 9,000.00บาท(เก้าพันบาทถ้วน) ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ    จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงขอแต่งตั้งบุคคลตามรายชื่อต่อไปนี้เป็นผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน และผู้ตรวจรับพัสดุ(งานจ้างเหมาผู้ปฏิบัติหน้าที่.....................................) ดังนี้
                 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (งานจ้างเหมาผู้ปฏิบัติหน้าที่…………………………….)
                 1.  ............................................... ตำแหน่ง........................................ ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
                 2.  ............................................... ตำแหน่ง .........................................กรรมการ
                 3.  ................................................ ตำแหน่ง .........................................กรรมการ/เลขานุการ
ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง

                ผู้ความคุมการปฏิบัติงาน
                 1..........................................................ตำแหน่ง................................................................................
                มีหน้าที่ ควบคุมการปฏิบัติงานจ้างเหมาผู้ปฏิบัติหน้าที่พี่เลี้ยงเด็กพิการ ทุกวัน และรายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้ตรวจรับพัสดุต่อไป

                 ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
                        สั่ง ณ วันที่............... เดือน ……………….......พ.ศ.  ……………….

ลงชื่อ................................................................
( ........................................ )
ผู้อำนวยการโรงเรียน.....................................................



ใบเสนอราคา
เรียน  ผู้อำนวยการรงเรียน......................................
	1 ข้าพเจ้า..........................................................เลขประจำตัวประชาชน เลขที่.............................................
ที่อยู่ บ้านเลขที่...........................หมู่...........ถนน................................ตำบล...........................อำเภอ..............................
จังหวัด..............................รหัสไปรษณีย์.........................................หมายเลขโทรศัพท์...................................................
	2 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตาม TOR ของโรงเรียน..........................................
ที่กำหนดไว้ทุกประการ  และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ
	3 ข้าพเจ้าขอเสนอราคาจ้าง ดังต่อไปนี้

	ที่
	รายการ
	จำนวน
	จำนวนเงิน

	
	งานจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติหน้าที่.....ตำแหน่ง........
โรงเรียน................................................................
ตั้งแต่วันที่  
โดยจะขอรับเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติหน้าที่เป็นรายเดือน ๆละ 9,000 บาท
	ค่าจ้างเดือนละ 9,000 บาท
	……………….

	                                                                        รวมเป็นเงิน
	………………….


                                                                (……………………………………………..)
ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้วกำหนดส่งมอบงานจ้าง  ภายใน ทุกวันทำการสุดท้ายของเดือน ราคาจะยืนอยู่ภายใน 90  วัน
	เสนอมา ณ วันที่……………………………….


					ลงชื่อ................................................ผู้เสนอราคา
					    (....................................................)
						วันที่ ...................................










 (
เลขที่      /
๒๕๖๓
)สัญญาจ้าง
	                   สัญญาจ้างฉบับนี้ทำขึ้น ณ โรงเรียน...................................................................
ที่อยู่.............................................................เมื่อวันที่ ....................................................... ระหว่างสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดย...................................................................ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน..................................................  ผู้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม  ๒๕๖๐ 
ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญาจ้างนี้เรียกว่า“ผู้ว่าจ้าง”ฝ่ายหนึ่งกับ............................................................อายุ.............ปีหมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน............................................อยู่บ้านเลขที่............หมู่ที่..........ตำบล...................................อำเภอ.............................จังหวัด........................................... โทรศัพท์หมายเลข......................................................ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญาเรียกว่า”ผู้รับจ้าง”อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายได้มีข้อตกลงต่อกัน ดังนี้
  ๑. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างปฏิบัติงาน..................................... 
โรงเรียน........................................อำเภอ.......................................จังหวัด...................................สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์  เขต  ๓   มีกำหนดระยะเวลา ………..  เดือน  -   วัน ตั้งแต่วันที่ ……………………………………………………   ถึงวันที่ …………………………………….. ในอัตราค่าจ้างเดือนละ  ………………  บาท  (…………………………………………………………..)
๒. ผู้รับจ้างรับรองว่าจะปฏิบัติงาน ............................................... โรงเรียน..........................................
ตามข้อ ๑     ตามวันเวลาที่ผู้บริหารสถานศึกษากำหนด  โดยต้องลงเวลาไปและกลับด้วยตนเองและต้องตั้งใจทำงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ตามระเบียบของทางราชการ
	ในกรณีมีปัญหาว่างานใดเป็นหน้าที่การงานตามสัญญานี้หรือไม่ หรือกรณีมีข้อสงสัยเกี่ยวกับข้อความของสัญญาหรือข้อความในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างซึ่งผู้ว่าจ้างวินิจฉัยแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตาม
คำวินิจฉัยนั้น
๓. ผู้รับจ้างตกลงทำงานจ้าง ตาม ข้อ ๑ และ ๒ และต้องส่งมอบงานจ้าง ให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน
วันทำการแรกของเดือนถัดไป เริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ ……………………………….
ถึงวันที่ .............................................
๔. เอกสารแนบท้ายดังต่อไปนี้ ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา คือ
		๔.๑ สำเนาทะเบียนบ้าน					จำนวน ๑ ฉบับ
		๔.๒ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน			จำนวน ๑ ฉบับ
		๔.๓ สำเนาวุฒิการศึกษา					จำนวน ๑ ชุด
		๔.๔ สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร           			จำนวน ๑ ฉบับ

           ลงชื่อ...........................................................ผู้ว่าจ้าง     ลงชื่อ..................................................ผู้รับจ้าง





- ๒ –
๕.  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายเงินค่าจ้าง และผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้าง ตั้งแต่วันที่ ...................................  ถึงวันที่ .................................................ระยะเวลา .......................... เดือน -  วัน เป็นจำนวนเงินเดือนละ .................................. บาท(...........................................................)  เป็นจำนวนเงิน  ................................. บาท (........................................................................)  และกำหนดการจ่ายเงินค่าจ้าง เมื่อ ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน  ตาม ข้อ ๑ และ ๒ และส่งมอบงานตาม ข้อ ๓ ให้แก่ผู้ว่าจ้างแล้วการจ่ายเงิน
โรงเรียน....................................จะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้างบัญชีธนาคาร............................................................... ชื่อบัญชี ..................................................บัญชีเลขที่  ....................... โดยผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอื่นใดเกี่ยวกับการโอนเงินที่ธนาคารเรียกเก็บ
๖. ถ้าผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติงานในวันใด ให้งดจ่ายค่าจ้างในวันนั้น โดยคำนวณตามสัดส่วนของเงิน
ที่ได้รับในแต่ละเดือน ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่สามารถมาปฏิบัติงานด้วยตนเองได้ในวันใด  ผู้รับจ้างจะจัดให้มีบุคคลอื่นมาทำงานแทนในวันนั้นๆ  ไม่ได้  เนื่องจากงานของผู้รับจ้างเป็นงานที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถเป็นการเฉพาะตัว  และจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือส่วนหนึ่งส่วนใดแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกต่อหนึ่ง
๗. หากในวันใดผู้รับจ้างไม่มาทำงานที่จ้างตามสัญญาจ้าง  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์หักค่าจ้างเหมารายเดือนของเดือนนั้นๆ  เป็นรายวัน  ตามอัตราค่าจ้างเหมารายวัน  ตามจำนวนวันที่ขาดงาน  และหากในเดือนใดมีการขาดงานดังกล่าวเกินกว่า ๓  วัน  โดยไม่มีเหตุอันสมควร  ให้ถือว่าผู้รับจ้างปฏิบัติผิดสัญญา
	๘. ผู้รับจ้างต้องให้ความเคารพข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง  รวมทั้งปฏิบัติ  ต่อผู้มาติดต่อราชการกับผู้ว่าจ้างด้วยความสุภาพเรียบร้อย  หากมีการละเว้นการปฏิบัติงานดังกล่าวและก่อให้เกิดความเสียหายแก่ภาพพจน์ของผู้ว่าจ้าง  ให้ถือว่าผู้รับจ้างปฏิบัติผิดสัญญาจ้าง
	๙. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์ตรวจสอบและควบคุมงานเพื่อให้เป็นไปตามสัญญาและมีอำนาจที่จะสั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง  เพิ่มเติมหรือตัดทอนงานตามสัญญานี้  รวมทั้งการกำหนดให้ผู้รับจ้างไปทำงานในงานหรือสถานที่อื่นใดของผู้ว่าจ้างนอกจากที่กำหนดไว้ก็ได้
	๑๐. ในระหว่างการทำงานตามสัญญานี้  ถ้าผู้รับจ้างได้กระทำการหรืองดเว้นกระทำการใดๆ  อันเป็นการละเมิดต่อบุคคลหรือทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างหรือของผู้อื่น  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนที่เกิดขึ้นเต็มจำนวนทุกกรณีในบรรดาความเสียหายที่เกิดขึ้นทั้งสิ้นเว้นแต่ผู้รับจ้างจะพิสูจน์ได้ว่าความเสียหายดังกล่าวเกิดขึ้นเพราะเหตุสุดวิสัย
	๑๑.  หากผู้รับจ้างปฏิบัติผิดสัญญาข้อหนึ่งข้อใดหรือผู้รับจ้างไม่อยู่ในฐานะที่จะปฏิบัติตามสัญญาต่อไปได้  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาได้ทันที


ลงชื่อ...........................................................ผู้ว่าจ้าง    	 ลงชื่อ.................................................................ผู้รับจ้าง



· 3 -
	ไม่ว่าผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิ์บอกเลิกสัญญาดังกล่าวในวรรคก่อนหรือไม่ก็ตาม  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายทั้งปวงอันเกิดขึ้นจากการปฏิบัติผิดสัญญาหรือการกระทำละเมิดของผู้รับจ้าง  โดยผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์
หักค่าจ้างที่ยังค้างจ่าย  หากไม่เพียงพอผู้รับจ้างจะต้องนำมาชำระให้แก่ผู้ว่าจ้างภายในกำหนด  ๕ (ห้า)  วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง  หากผู้รับจ้างไม่ดำเนินการภายในกำหนดเวลาดังกล่าว  ผู้รับจ้างต้องชำระดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ  ๑๕ (สิบห้า)  ต่อปีของต้นเงิน  นับตั้งแต่วันที่พ้นกำหนดเวลาดังกล่าว   จนถึงวันที่ผู้รับจ้างได้นำเงินมาชำระเต็มจำนวนแล้ว
๑๒.  การว่าจ้างตามสัญญานี้ไม่ทำให้ผู้รับจ้างมีฐานะเป็นลูกจ้างของทางราชการหรือมีความสัมพันธ์ในฐานะเป็นลูกจ้างตามกฎหมายแรงงานหรือกฎหมายว่าด้วยการประกันสังคม
	สัญญานี้ทำขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกันมีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาและคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ ฝ่ายละหนึ่งฉบับ
ลงชื่อ...........................................................ผู้ว่าจ้าง     ลงชื่อ...........................................................ผู้รับจ้าง
       (..................................................)                            (..................................................)
ลงชื่อ...........................................................พยาน       ลงชื่อ...........................................................พยาน     
       (..................................................)                            (..................................................)












หมายเหตุ   ติดอากรแสตมป์ ตามกฎหมายกำหนด( 1000 บาท ติด 1  บาท เศษของ 1,000  บาทให้ติดเพิ่มอีก 1  บาท)





[image: ]


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการโรงเรียน .............................................................................................................................. 
ที่...........................................................................	วันที่....................................................................
เรื่อง        รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้างผู้ปฏิบัติงานตำแหน่ง.................................
เรียนผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................................

	ตามที่ ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................................เห็นชอบให้ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวตำแหน่ง........................  นาย,นาง,นางสาว...................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ในวงเงินงบประมาณ .............บาท (..........................................)  นั้น  เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรง  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 แล้ว  ขอรายงานผลการพิจารณาจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราวงานพี่เลี้ยงเด็กพิการ ดังนี้
	รายการพิจารณา
	ผู้ชนะการเสนอราคา
	ราคาที่เสนอ
	ราคาที่ตกลงจ้าง

	บุคคลปฏิบัติงานตำแหน่ง...............................
	นาย,นาง,นางสาว..........................................
	เดือนละ 9,000 บาท 
	  .........................-

	                                                                                         รวมทั้งสิ้น
	  ........................-



 เห็นสมควรรับราคาจาก นาย/นาง/นางสาว ......................................................การจัดจ้างคราวนี้ไม่เกินวงเงินงบประมาณและไม่สูงกว่าวงเงินที่ได้รับจัดสรร  เจ้าหน้าที่ได้ต่อรองราคาและผู้เสนอราคาไม่สามารถลดราคาลงได้อีก ตามใบเสนอราคาที่แนบ ครบกำหนดยืนราคา 90 วันและกำหนดส่งมอบงานจ้างทุกสิ้นเดือน เป็นเวลา 3 เดือน  สถานที่ส่งมอบงานจ้าง ณ โรงเรียน.............................................................................. 
            จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติสั่งจ้างและลงนามในใบสั่งจ้าง (ดังแนบ)
ลงชื่อ........................................เจ้าหน้าที่
ลงชื่อ......................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ลงชื่อ.....................................รอง ผอ.โรงเรียน
· เห็นชอบ
· อนุมัติ/ลงนามแล้ว
					             (................................................)
		                                 ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................
                                                       ลงวันที่.......................................................
			

[image: ]


ประกาศโรงเรียน...................................................................
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจัดจ้างบุคคลปฏิบัติงานตำแหน่ง................................   โดยวิธีเฉพาเจาะจง
*****************************************************
		ตามที่ โรงเรียน................................................. ได้มีโครงการจ้างบุคลากรปฏิบัติงานตำแหน่ง............................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 
	บัดนี้โรงเรียน....................................................... ขอประกาศผลบุคคลที่ได้รับการคัดเลือก   ดังนี้
		นาย,นาง,นางสาว.................................................................โดยเสนอราคาเป็นเงินทั้งสิ้น .......................... บาท(........................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียนและค่าใช้จ่ายอื่นๆทั้งปวง
		ประกาศ ณ วันที่  ...............  เดือน  ........................  พ.ศ. .........................

		
(............................................)
ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................

















 (
เลขรับที่ ....................  
วันที่
…
.......................
เวลา .....................น.. น..................         
)                                                     ใบส่งมอบงานจ้าง


                                                                              ที่อยู่.............………………………………………
							    อำเภอ...............................จังหวัด………………

                                                             วันที่......... เดือน.....................................  พ.ศ. ...........................
เรื่อง  ส่งมอบงานจ้างปฏิบัติงาน...........ตำแหน่ง...........
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………………………………..
               ตามที่ โรงเรียน .......................................ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว……………………………
จ้างปฏิบัติงานพี่เลี้ยงเด็กพิการ  ตามใบสั่งจ้าง เลขที่ .......... /2563  ลงวันที่......... เดือน ..........................พ.ศ. .........   ในราคาเดือนละ    9,000   บาท (เก้าพันบาทถ้วน)  นั้น
               บัดนี้   ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตามใบสั่งจ้างดังกล่าวข้างต้นเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบงานจ้าง
ของเดือน  ..................................พ.ศ.....................เพื่อตรวจรับพัสดุและขอเบิกเงินค่าจ้าง จำนวน..................บาท( ....................................)     ให้ข้าพเจ้าต่อไป
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการต่อไป
                                                          ขอแสดงความนับถือ

                                                      (  .......................................)
                                                                   ผู้รับจ้าง
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................
             เห็นควรแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ  เพื่อดำเนินการตรวจรับให้ต่อไป
ลงชื่อ........................................เจ้าหน้าที่
ลงชื่อ......................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ลงชื่อ.....................................รอง ผอ.โรงเรียน
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
                                                         ลงชื่อ..................................................
					             (................................................)
		                                 ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................

ใบตรวจรับพัสดุ
                                                                                       โรงเรียน…………………………………………………..
                                                                  วันที่ ....................เดือน....................................พ.ศ. ……………..

              ด้วย นาย/นาง/นางสาว .....................................ได้ส่งมอบงานจ้างปฏิบัติงานตำแหน่ง............................. ตามใบสั่งจ้าง เลขที่........../2563    ลงวันที่........เดือน .................... พ.ศ. ..............    ไว้ให้แก่โรงเรียน......................................... เพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทำการตรวจรับประจำเดือน ...................พ.ศ...........
             บัดนี้ ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานจ้าง โดยมีหลักฐาน คือบันทึกการปฏิบัติงานจ้างและความคุมการปฏิบัติงานจ้าง จำนวน...................แผ่น ดังแนบ
	    คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเมื่อวันที่..............................แล้วปรากกฎว่า งานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ โดยส่งมองเกินกำหนด......-.......วัน คิดค่าปรับในอัตรา 0.01 ของงานจ้าง ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเดือนค่าจ้างทั้งสิ้น....................บาท (.......................................................)
               จึงรายงานต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................. เพื่อโปรดทราบผลตรวจรับพัสดุ ตามนัยข้อ 175 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
ลงชื่อ..............................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
(.........................................................................)
      ลงชื่อ ..............................................กรรมการ              ลงชื่อ...............................................กรรมการ
                 (.............................................................)                   (..........................................................)
เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………………………………………
           คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับแล้ว ผลปรากฏคือผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างถูกต้อง ครบถ้วน
ตามใบสั่งจ้าง เห็นควรเบิกจ่ายเงินค่าจ้างจำนวน........................บาท(...........................................)ให้แก่ผู้รับจ้างต่อไป
ลงชื่อ........................................เจ้าหน้าที่
ลงชื่อ......................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ลงชื่อ.....................................รอง ผอ.โรงเรียน
· เห็นชอบ
· อนุมัติ

					             (................................................)
		                                 ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................
                                                       ลงวันที่.......................................................

	

บัญชีลงเวลา นาย/นาง/นางสาว..........................................
ตำแหน่ง......................................โรงเรียน...........................................
	

	สังกัด   สพป.สุรินทร์ เขต 3

	

	วันที่
	ลายมือชื่อ
	เวลามา
	ลายมือชื่อ
	เวลากลับ
	หมายเหตุ
	

	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	จำนวนวันที่ขาด.................วัน     ลา...............วัน มาสาย....................วัน
ลงชื่อ.......................................ผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน
(...........................................)





















	แบบบันทึกการปฏิบัติงานจ้างและควบคุมการปฏิบัติงานจ้างเดือน………………………………..พ.ศ..............


ของ ........................................................................................................
สังกัดโรงเรียน .....................................................................................

	วัน เดือน ปี
	งานที่ปฏิบัติ
	บันทึกและลายมือชื่อ

	
	
	ของผู้ควบคุมงาน

	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	
	 
	
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	
	 
	
	
	
	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 





                         เอกสารประกอบการส่งเบิกเงินค่าจ้างปฏิบัติงานตำแหน่ง..............................
                                             ***********************
1.  หนังสือนำส่งโรงเรียนขอส่งเบิกเงินค่าจ้าง
2. สำเนารายงานขอซื้อขอจ้าง 
3. TOR 
4. คำสั่งแต่งตั้งกรรมการควบคุมงานจ้าง / กรรมการตรวจรับงานจ้าง
 5. ใบเสนอราคาถ่ายสำเนาเก็บไว้ที่โรงเรียน
6. ประกาศผลผู้ที่ได้รับคัดเลือกโรงเรียน                       
7. รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง ผอ. ร.ร.รับรองสำเนาทุกแผ่น
8. ใบสั่งจ้าง/บันทึกตกลงจ้าง
9. ใบส่งมอบงานจ้าง (ส่งฉบับจริง)
10. สำเนาบัญชีลงเวลา 
11. ใบตรวจรับพัสดุ  (ส่งฉบับจริง)

หมายเหตุ   	- ส่งมอบงานจ้างในวันทำการแรกของเดือนถัดไป
		- ตรวจรับเสร็จเรียบร้อยแล้วรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายส่งให้ สำนักงานเขต		พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป เพื่อจ่ายเงินให้ลูกจ้าง		ต่อไป
		- จัดส่งทุกเดือนเอกสารที่เป็นสำเนา ให้รับรองสำเนาทุกฉบับ
	

















แนวทางการทำสัญญา


1.  กรณีคัดเลือกบุคคลจ้างใหม่  หมายถึง  การจ้างคนใหม่   
    ให้ลงนามสัญญา  ดังนี้
	2.2  ลงวันที่ทำสัญญา  ได้ตั้งแต่วันที่ได้สรรหาลูกจ้าง  และต้องไม่ก่อนวันที่ได้รับแจ้งการโอนเงินประจำงวด  
	2.2  ลงวันที่จ้างตั้งแต่วันที่ได้เริ่มจ้าง   เช่น  สรรหาผู้รับจ้าง ประกาศผลการคัดเลือก
วันที่  1  พฤศจิกายน 2562   แจ้งให้มาทำสัญญา ให้ระบุวันที่ในสัญญา 
ตั้งแต่วันที่  1 พฤศจิกายน  2562 -31 ธันวาคม  2562  เป็นต้น
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