แบบตัวอย่างการจัดจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๒
ไม่ต้องลง EGP
(นำไปปรับใช้ตามความเหมาะสม)

งานพัสดุ สพม.๖
[image: image1.emf]
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ โรงเรียน........................................................................................................................................................
ที่ ………………………………….………. วันที่………………………………………………………………………………………….
เรื่อง  รายงานขอจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน  
เรียน ผู้อานวยการโรงเรียน...................................................
           ด้วย โรงเรียน.........................มีความประสงค์จะขอจ้าง เหมาบริการธุรการโรงเรียน    ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน  ........................................  งาน/.......................................................................................................... เป็นเงินจำนวน…............................................บาท  (.......................................................................) รายละเอียดดังแนบ 

          งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๔/ว ๓๒๒ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๖๐ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ และข้อ ๕ จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้ 

๑. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง คือ เพื่อเป็นการลดภาระงานที่ไม่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนฯ
๒. รายละเอียดและงานที่จะจ้างคือ จัดจ้างเหมาบริการทำงานธุรการโรงเรียน
๓. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน ..................... บาท 

๔. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งนี้ จานวน…...................... บาท  (........................................................................)
๕. กำหนดเวลาทางานแล้วเสร็จภายใน .............................วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้าง /ใบสั่งจ้าง 

๖. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างงานพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง 

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

๘. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

๑. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 

๒. อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
    ๒.๑ .....................................
    ๒.๒ .....................................
    ๒.๓ .....................................
ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่          ลงชื่อ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

          (                                 )                                 (                              ) 




    - เห็นชอบ 

                                          - อนุมัติ 

       



    ลงชื่อ ……………................…………………. 

                                                             (                       ) 

                                                        ผู้อำนวยการโรงเรียน.................
รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ .......................... ลงวันที่ ……………………………….
งานจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน  
โรงเรียน...................................................................
	
	
	
	(   ) ราคามาตรฐาน
	จำนวนและวงเงินที่ขอจ้างครั้งนี้

	ลำดับที่
	รายละเอียดของงานที่จะจ้าง
	จำนวน
	( / ) ราคาที่ได้มาจากการสืบ
	หน่วยละ
	จำนวนเงิน

	
	
	หน่วย
	     จากท้องตลาด(หน่วยละ)
	
	

	๑
	ค่าจ้างเหมาบริการธุรการ
	.........เดือน
	
	
	
	
	
	-

	
	โรงเรียน ตั้งแต่วันที่
	............วัน
	
	
	
	
	
	

	
	ถึงวันที่
	
	
	
	
	
	
	

	
	ดังรายละเอียดการจ้างแนบท้าย
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	รวมเงิน
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


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


              (                                 )
           


วันที่.............................................
(ลงชื่อ)................................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
        



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


วันที่..............................................
รายละเอียดการจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน
เอกสารแนบท้ายรายงานขอจ้าง   ลงวันที่  ........................................
เงื่อนไขการจ้างทำงานของผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ประจำโรงเรียน.....................................
๑.รายละเอียดการจ้างเหมาทำงานผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

๑.๑ ปฏิบัติงานในการทำงานธุรการโรงเรียน


๑.๑.๑ 


๑.๑.๒ 


๑.๑.๓ 

๑.๒ มาปฏิบัติงานตามกิจกรรม/โครงการที่

๑.๓ ปฏิบัติหน้าที่......................................................................................... ดังนี้


๑.๓.๑ 


๑.๓.๒ 


๑.๓.๓


๑.๓.๔ 


๑.๓.๕


๑.๓.๖ 


๑.๓.๗


๑.๓.๘ 


๑.๓.๙ 


๑.๓.๑๐ 


๑.๓.๑๑ 


๑.๓.๑๒

๑.๔ งานอื่นๆ ที่หน่วยงานกำหนดหรือมอบหมาย
๒. ผู้รับจ้างต้องมาปฏิบัติงานในวันจันทร์ – วันศุกร์ ยกเว้นวันหยุดราชการ (วันเสาร์และวันอาทิตย์ และวันหยุด   นักขัตฤกษ์
๓. ผู้รับจ้างต้องมาปฏิบัติงานวันละ ๗ ชั่วโมง เริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา ๘.๓๐ น – ๑๖.๓๐ น. วันเวลาพักกลางวัน (๑๒.๐๐ น. -๑๓.๐๐ น.)
๔. กำหนดระยะเวลาการจ้าง ..............เดือน  ระหว่างวันที่...............................ถึงวันที่......................................................
๕. ผู้ว่าจ้างตกลงค่าจ้างเหมา เป็นเงินทั้งสิ้น .................................บาท (..........................................................)
๖. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับการจ้างตามข้อ ๑ เรียบร้อยแล้ว ผู้ว่าจ้างจะต้องจ่ายเงินค่าจ้างแก่ ผู้รับจ้าง ตามข้อ ๕ แบ่งจ่ายให้ผู้รับจ้างเป็นรายเดือน ๆ ละ ๙,๐๐๐ บาท (เก้าพันบาทถ้วน) เมื่อผู้รับจ้างได้ทำงานในหน้าที่ครบถ้วน

๗. หากผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติงานในวันใด จะคิดค่าปรับรายวันในอัตราเงินเดือนหารด้วยจำนวนวันในเดือนนั้นๆ ตัวอย่างเช่น อัตราค่าจ้างเดือนละ ๙,๐๐๐ บาท เดือนเมษายน มี ๓๐ วัน ( ๙,๐๐๐ ÷ ๓๐ ) 
๘. ในกรณีทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างหรือทรัพย์สินที่ผู้รับจ้างมีหน้าที่ดูแล ได้รับความเสียหายถูกทำลายหรือสูญหาย โดยความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายนั้น เว้นแต่ผู้รับจ้างจะพิสูจน์ได้ว่าความเสียหายหรือสูญหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย

                                                         ลงชื่อ..............................................เจ้าหน้าที่
   



                 




(                                  )

๒
๙. ในระหว่างการทำงาน ถ้าผู้รับจ้างได้กระทำการใดๆ อันเป็นการละเมิดต่อผู้อื่นหรือทรัพย์สินของผู้อื่น ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในบรรดาความเสียหายที่ได้กระทำขึ้นนั้นด้วยตนเอง
๑๐. ในกรณีที่ผู้รับจ้างมาแต่ไม่ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานผิดพลาด บกพร่อง หรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามเงื่อนไขการจ้าง เมื่อผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องรีบปฏิบัติงานหรือแก้ไขงานที่บกพร่องผิดพลาดให้เรียบร้อยโดยเร็ว โดยไม่คิดค่าจ้างหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดจากผู้ว่าจ้างอีก ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติหรือไม่รีบดำเนินการแก้ไขงานภายใน ๓ วัน ตามที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างแจ้งให้ทราบ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกจ้างทำงานและเรียกค่าเสียหายจากผู้รับจ้าง
๑๑. หากผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติงานเงื่อนไขการจ้างทำงาน ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกจ้างทำงานได้ทันที
                                                         ลงชื่อ..............................................เจ้าหน้าที่
   



                 




(                                 )





ใบเสนอราคา  
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................................................

๑. ข้าพเจ้า...............................อายุ ........... ปี  หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน ............................................... อยู่บ้านเลขที่ ...................  หมู่ที่ ................  ตำบล................... อำเภอ....................จังหวัด...............................................รหัสไปรษณีย์....................... ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ

๒. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	๑
	ค่าจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน
	
	เดือน
	๙,๐๐๐.- 
	

	
	 ตั้งแต่ ...............ถึงวันที่..........................
	
	วัน
	
	

	
	. 
	
	
	
	

	
	ดังรายละเอียดการจ้างแนบท้ายนี้
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	ราคาสินค้า
	

	
	
	
	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม๗%
	-

	
	(                                           )
	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	


ซึ่งเป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว

๓. คำเสนอราคานี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา ...................เดือน นับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา


๔. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน............. วัน  นับถัดจากวันลงนาม (   ) ซื้อ  (  /  )  จ้าง

     เสนอมา ณ วันที่ ...................................................( ส่งมอบงานทุกสิ้นเดือนของทุกเดือน )
(ลงชื่อ)............................................. ผู้ต่อรองและตกลงราคา   (ลงชื่อ) ....................................  ผู้เสนอราคา
      (                                  )

                   (                              )
                 เจ้าหน้าที่



                              ผู้รับจ้าง
รายละเอียดการจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน
เอกสารแนบท้ายเสนอราคา   ลงวันที่  ...................................................
เงื่อนไขการจ้างทำงานของผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ประจำโรงเรียน..............................................
๑.รายละเอียดการจ้างเหมาทำงานผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

๑.๑ ปฏิบัติงานในการทำงานธุรการโรงเรียน


๑.๑.๑ 


๑.๑.๒ 


๑.๑.๓ 

๑.๒ มาปฏิบัติงานตามกิจกรรม/โครงการที่

๑.๓ ปฏิบัติหน้าที่................................................................................................. ดังนี้


๑.๓.๑ 


๑.๓.๒ 


๑.๓.๓ 


๑.๓.๔ 



๑.๓.๕ 


๑.๓.๖ 


๑.๓.๗ 


๑.๓.๘ 


๑.๓.๙ 


๑.๓.๑๐ 


๑.๓.๑๑ 


๑.๓.๑๒ 

๑.๔ งานอื่นๆ ที่หน่วยงานกำหนดหรือมอบหมาย
๒. ผู้รับจ้างต้องมาปฏิบัติงานในวันจันทร์ – วันศุกร์ ยกเว้นวันหยุดราชการ (วันเสาร์และวันอาทิตย์ และวันหยุด   นักขัตฤกษ์
๓. ผู้รับจ้างต้องมาปฏิบัติงานวันละ ๗ ชั่วโมง เริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา ๘.๓๐ น – ๑๖.๓๐ น. วันเวลาพักกลางวัน (๑๒.๐๐ น. -๑๓.๐๐ น.)
๔. กำหนดระยะเวลาการจ้าง .............เดือน  ระหว่างวันที่ ....................................ถึงวันที่..........................................
๕. ผู้ว่าจ้างตกลงค่าจ้างเหมา เป็นเงินทั้งสิ้น .............................. บาท (..................................................................)
๖. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับการจ้างตามข้อ ๑ เรียบร้อยแล้ว ผู้ว่าจ้างจะต้องจ่ายเงินค่าจ้างแก่     ผู้รับจ้าง ตามข้อ ๕ แบ่งจ่ายให้ผู้รับจ้างเป็นรายเดือน ๆ ละ ๙,๐๐๐ บาท (เก้าพันบาทถ้วน) เมื่อผู้รับจ้างได้ทำงานในหน้าที่ครบถ้วน

๗. หากผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติงานในวันใด จะคิดค่าปรับรายวันในอัตราเงินเดือนหารด้วยจำนวนวันในเดือนนั้นๆ ตัวอย่างเช่น อัตราค่าจ้างเดือนละ ๙,๐๐๐ บาท เดือนเมษายน มี ๓๐ วัน ( ๙,๐๐๐ ÷ ๓๐ ) 
๘. ในกรณีทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างหรือทรัพย์สินที่ผู้รับจ้างมีหน้าที่ดูแล ได้รับความเสียหายถูกทำลายหรือสูญหาย โดยความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายนั้น เว้นแต่ผู้รับจ้างจะพิสูจน์ได้ว่าความเสียหายหรือสูญหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย
(ลงชื่อ)..............................................ผู้ต่อรองฯ

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


                      (                              )

๒
๙. ในระหว่างการทำงาน ถ้าผู้รับจ้างได้กระทำการใดๆ อันเป็นการละเมิดต่อผู้อื่นหรือทรัพย์สินของผู้อื่น ผู้รับจ้างจะต้องรับผอดชอบในบรรดาความเสียหายที่ได้กระทำขึ้นนั้นด้วยตนเอง
๑๐. ในกรณีที่ผู้รับจ้างมาแต่ไม่ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานผิดพลาด บกพร่อง หรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามเงื่อนไขการจ้าง เมื่อผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องรีบปฏิบัติงานหรือแก้ไขงานที่บกพร่องผิดพลาดให้เรียบร้อยโดยเร็ว โดยไม่คิดค่าจ้างหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดจากผู้ว่าจ้างอีก ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติหรือไม่รีบดำเนินการแก้ไขงานภายใน ๓ วัน ตามที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างแจ้งให้ทราบ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกจ้างทำงานและเรียกค่าเสียหายจากผู้รับจ้าง
๑๑. หากผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติงานเงื่อนไขการจ้างทำงาน ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกจ้างทำงานได้ทันที
(ลงชื่อ)..............................................ผู้ต่อรองฯ

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


                     (                                )











[image: image2.emf]
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียน .....................................................................................................................................................
ที่ …………………..................…………. วันที่  ...........................................................................................................
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................
           ตามที่  ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................. เห็นชอบรายงานขอจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน เป็นเงินจำนวน  .................................บาท  (........................................)  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๔ รายละเอียดดังแนบ 

ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคา  กับ  ..........................................ซึ่งมีอาชีพรับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน จำนวน……………………………..บาท  (………………………………………………………….)  
ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๙ จึงเห็นควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 

๑. อนุมัติให้สั่งจ้างจาก ..............................................เป็นผู้รับจ้าง เหมาบริการธุรการโรงเรียน ในวงเงิน จำนวน……………………..บาท  (............................................)  กำหนดเวลาการส่งมอบ ............ เดือน ..................  วัน
๒. ลงนามในสัญญาจ้าง/บันทึกตกลงจ้าง/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ 

ลงชื่อ …………………..................……..…เจ้าหน้าที่ 

                                                           (..................................................)
วันที่.................................
         อนุมัติ 

        ลงนามแล้ว 

ลงชื่อ …………………….…………………………. 

                                       (...................................................... 

 ผู้อำนวยการโรงเรียน..............
                                          วันที่..................................
รายละเอียดการจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน
เอกสารแนบท้ายรายงานพิจารณาผล   ลงวันที่  .........................................................
เงื่อนไขการจ้างทำงานของผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ประจำโรงเรียน.............................................
	
	
	
	(   ) ราคามาตรฐาน
	จำนวนและวงเงินที่ขอจ้างครั้งนี้

	ลำดับที่
	รายละเอียดของงานที่จะจ้าง
	จำนวน
	( / ) ราคาที่ได้มาจากการสืบ
	หน่วยละ
	จำนวนเงิน

	
	
	หน่วย
	     จากท้องตลาด(หน่วยละ)
	
	

	๑
	ค่าจ้างเหมาบริการธุรการ
	 .........เดือน
	๙,๐๐๐
	-
	
	
	
	

	
	โรงเรียน ตั้งแต่........................
	...........วัน
	๓๐๐
	-
	
	
	
	

	
	ถึง...........................................
	
	
	
	
	
	
	

	
	ดังรายละเอียดการจ้างแนบท้าย
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	รวมเงิน
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


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


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


วันที่................................................
(ลงชื่อ)................................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
        



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


วันที่.................................................
ลงชื่อ …………………….…………………………. 

                                       (...................................................... 

 ผู้อำนวยการโรงเรียน..............

                                          วันที่..................................
บันทึกตกลงจ้าง เลขที่ .............../๒๕๖๒
บันทึกตกลงจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ประจำโรงเรียน..............................................
-------------


บันทึกตกลงจ้างฉบับนี้ทำขึ้น ณ โรงเรียน........................................สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖  เมื่อวันที่ ..........................................................ระหว่าง โรงเรียน...................................................โดย ........................................  ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................................  ผู้รับมอบอำนาจตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐  สั่ง ณ วันที่  ๒๔ สิงหาคม ๒๕๖๐ ซึ่งต่อไปในบันทึกตกลงจ้างนี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่ง กับ .........................................  อายุ .......................... ปี  หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน ....................................................... อยู่บ้านเลขที่ .........................  หมู่ที่ ..............  ตำบล................................. อำเภอ.................................จังหวัด............................................... หมายเลขโทรศัพท์ ........................................ ซึ่งต่อไปนี้ในบันทึกตกลงจ้างนี้ เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่งทั้งสองฝ่ายได้ตกลงร่วมกันทำบันทึกตกลงจ้างไว้ ต่อกัน ดังต่อไปนี้


ข้อ ๑ ผู้ว่าจ้างตกลงจ้าง และผู้รับจ้างตกลงรับจ้างเหมาทำงานบริการธุรการโรงเรียน ประจำโรงเรียน................................................... สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ข้อ ๒  ผู้รับจ้างมีหน้าที่รับผิดชอบตามภาระงานตามคำสั่งมอบหมายงานตามที่ผู้ว่าจ้างกำหนดไว้      ในเอกสารแนบท้ายบันทึกตกลงจ้าง และให้ถือว่าเอกสารแนบท้ายบันทึกตกลงจ้างดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของบันทึกตกลงจ้างนี้
ข้อ ๓  ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างผู้รับจ้างมีกำหนด ........... เดือน ............วัน เริ่มตั้งแต่วันที่...................... เดือน ..........................พ.ศ............................. และสิ้นสุดในวันที่ ................  เดือน ...................พ.ศ. ....................


ข้อ ๔  กำหนดระยะเวลามาปฏิบัติงานให้เป็นไปตามที่ โรงเรียน........................................   ที่ผู้รับจ้างปฏิบัติหน้าที่อยู่กำหนด


ข้อ ๕   ผู้ว่าจ้างตกลงจ่าย และผู้รับจ้างตกลงรับค่าจ้างเหมาบริการงานธุรการโรงเรียน  เงินเดือน ๙,๐๐๐ บาท (เก้าพันบาทถ้วน)  ในกรณีมีปัญหาว่างานใดเป็นหน้าที่การงานตามบันทึกตกลงจ้างนี้หรือไม่ หรือกรณีมีข้อสงสัยเกี่ยวกับข้อความของบันทึกตกลงจ้างหรือข้อความในเอกสารแนบท้ายบันทึกตกลงจ้างซึ่งผู้ว่าจ้างวินิจฉัยแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยนั้น


ข้อ ๖  ผู้รับจ้างตามบันทึกตกลงจ้างนี้จะไม่ได้รับสิทธิ์ขอปรับเปลี่ยนการจ้างไปเป็นลูกจ้างประจำ พนักงานราชการหรือข้าราชการต่อไป หากผู้ใดประสงค์จะบรรจุเป็นพนักงานราชการ หรือข้าราชการครูต้องดำเนินการสมัครและสอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือกตามหลักเกณฑ์วิธีการเงื่อนไขที่ คพร. และ กคศ. กำหนดตามลำดับ


ข้อ ๗  ผู้รับจ้างต้องประพฤติปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการและรักษาวินัยเช่นเดียวกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา


ข้อ ๘  ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานให้กับทางราชการตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน         ...............................................................  ที่ตนปฏิบัติหน้าที่อยู่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และตั้งใจปฏิบัติงานอย่างเต็มกำลังความสามารถของตน       โดยแสวงหาความรู้และทักษะเพิ่มเติม หรือกระทำการใดเพื่อให้ผลงานในหน้าที่มีคุณภาพดีขึ้นทั้งนี้ต้องรักษาผลประโยชน์และชื่อเสียงของทางราชการและไม่เปิดเผยความลับหรือข้อมูลของทางราชการให้ผู้หนึ่งผู้ใดทราบโดยมิได้รับอนุญาตจากผู้รับผิดชอบงานนั้น ๆ
                                                                 -๒-


ข้อ ๙ ในกรณีผู้รับจ้างละทิ้งงานหรือก่อให้เกิดความเสียหายอย่างใด ๆ ในระหว่างอายุบันทึกตกลงจ้างจะต้องชดใช้ค่าเสียหายหรืออาจถูกหักค่าจ้างเพื่อชดใช้ค่าเสียหายได้ เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย


ข้อ ๑๐ บันทึกตกลงจ้างนี้สิ้นสุดลงเมื่อเข้ากรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้
(๑) ครบกำหนดบันทึกตกลงจ้าง
(๒) ผู้รับจ้างตาย
(๓) ผู้รับจ้างลาออก
(๔) ผู้รับจ้างถูกจำคุกโดยคำพิพากษา
(๕) ผู้รับจ้างผิดบันทึกตกลงจ้างข้อใดข้อหนึ่งที่ก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง
(๖) ผู้รับจ้างเป็นบุคคลล้มละลาย

บันทึกตกลงจ้างนี้ทำขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่บันทึกตกลงจ้างได้อ่านตรวจสอบ และเข้าใจความในบันทึกตกลงจ้างโดยละเอียดแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน  ณ  วัน เดือน ปี ดังกล่าว ข้างต้นและต่างฝ่ายต่างเก็บรักษาไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ
(ลงชื่อ).............................................ผู้ว่าจ้าง





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






(ลงชื่อ).............................................ผู้รับจ้าง





                 (..............................................)
(ลงชื่อ).............................................พยาน





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






(ลงชื่อ).............................................พยาน





                  (............................................)
หมายเหตุ.- ติดอากรแสตมป์
รายละเอียดการจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน
เอกสารแนบท้ายบันทึกตกลงจ้าง เลขที่ ................../๒๕๖๒  ลงวันที่......................................
เงื่อนไขการจ้างทำงานของผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ประจำโรงเรียน........................................
	ลำดับ
	รายการ
	จำนวน
	หน่วย
	ราคาต่อหน่วย
บาท
	จำนวนเงิน
บาท

	๑
	ค่าจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน
	............
	เดือน
	๙,๐๐๐.- 
	

	
	ตั้งแต่เดือน ......................................
	.................
	วัน
	๓๐๐.-
	

	
	.ถึงวันที่............................................
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	ราคาสินค้า
	

	
	
	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม๗%
	-

	
	(...................................................................)
	
	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	


(ลงชื่อ)




ผู้สั่งจ้าง  
(ลงชื่อ)



ผู้รับจ้าง
               (......................................)                                    (...........................................)

รายละเอียดการจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน
เอกสารแนบท้ายบันทึกตกลงจ้าง เลขที่ ........../๒๕๖๒   ลงวันที่.......................................
เงื่อนไขการจ้างทำงานของผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ประจำโรงเรียน............................................
๑.รายละเอียดการจ้างเหมาทำงานผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

๑.๑ ปฏิบัติงานในการทำงานธุรการโรงเรียน


๑.๑.๑ 


๑.๑.๒ 


๑.๑.๓ 

๑.๒ มาปฏิบัติงานตามกิจกรรม/โครงการที่หน่วยงานหรือ..........................................................

๑.๓ ปฏิบัติหน้าที่......................................................... ในเรื่องต่างๆ ดังนี้


๑.๓.๑ 


๑.๓.๒


๑.๓.๓ 


๑.๓.๔ 



๑.๓.๕ 


๑.๓.๖ 


๑.๓.๗ 


๑.๓.๘ 


๑.๓.๙ 


๑.๓.๑๐ 


๑.๓.๑๑


๑.๓.๑๒ 

๑.๔ งานอื่นๆ ที่หน่วยงานกำหนดหรือมอบหมาย
๒. ผู้รับจ้างต้องมาปฏิบัติงานในวันจันทร์ – วันศุกร์ ยกเว้นวันหยุดราชการ (วันเสาร์และวันอาทิตย์ และวันหยุด   นักขัตฤกษ์
๓. ผู้รับจ้างต้องมาปฏิบัติงานวันละ ๗ ชั่วโมง เริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา ๘.๓๐ น – ๑๖.๓๐ น. วันเวลาพักกลางวัน (๑๒.๐๐ น. -๑๓.๐๐ น.)
๔. กำหนดระยะเวลาการจ้าง .................. เดือน  ระหว่างวันที่ ...........................ถึงวันที่.....................................
๕. ผู้ว่าจ้างตกลงค่าจ้างเหมา เป็นเงินทั้งสิ้น .............................. บาท (.............................................................)                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
๖. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับการจ้างตามข้อ ๑ เรียบร้อยแล้ว ผู้ว่าจ้างจะต้องจ่ายเงินค่าจ้างแก่     ผู้รับจ้าง ตามข้อ ๕ แบ่งจ่ายให้ผู้รับจ้างเป็นรายเดือน ๆ ละ ๙,๐๐๐ บาท (เก้าพันบาทถ้วน) เมื่อผู้รับจ้างได้ทำงานในหน้าที่ครบถ้วน

๗. หากผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติงานในวันใด จะคิดค่าปรับรายวันในอัตราเงินเดือนหารด้วยจำนวนวันในเดือนนั้นๆ ตัวอย่างเช่น อัตราค่าจ้างเดือนละ ๙,๐๐๐ บาท เดือนเมษายน มี ๓๐ วัน ( ๙,๐๐๐ ÷ ๓๐ ) 
๘. ในกรณีทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างหรือทรัพย์สินที่ผู้รับจ้างมีหน้าที่ดูแล ได้รับความเสียหายถูกทำลายหรือสูญหาย โดยความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายนั้น เว้นแต่ผู้รับจ้างจะพิสูจน์ได้ว่าความเสียหายหรือสูญหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย
(ลงชื่อ)




ผู้สั่งจ้าง  
(ลงชื่อ)



ผู้รับจ้าง
               (.                             )                                    (                              )

                                                                 -๒-

๙. ในระหว่างการทำงาน ถ้าผู้รับจ้างได้กระทำการใดๆ อันเป็นการละเมิดต่อผู้อื่นหรือทรัพย์สินของผู้อื่น ผู้รับจ้างจะต้องรับผอดชอบในบรรดาความเสียหายที่ได้กระทำขึ้นนั้นด้วยตนเอง
๑๐. ในกรณีที่ผู้รับจ้างมาแต่ไม่ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานผิดพลาด บกพร่อง หรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามเงื่อนไขการจ้าง เมื่อผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องรีบปฏิบัติงานหรือแก้ไขงานที่บกพร่องผิดพลาดให้เรียบร้อยโดยเร็ว โดยไม่คิดค่าจ้างหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดจากผู้ว่าจ้างอีก ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติหรือไม่รีบดำเนินการแก้ไขงานภายใน ๓ วัน ตามที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างแจ้งให้ทราบ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกจ้างทำงานและเรียกค่าเสียหายจากผู้รับจ้าง
๑๑. หากผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติงานเงื่อนไขการจ้างทำงาน ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกจ้างทำงานได้ทันที
(ลงชื่อ)




ผู้สั่งจ้าง  
(ลงชื่อ)



ผู้รับจ้าง
               (.......................................)                                   (                                )

ใบส่งมอบงานจ้าง
       บ้านเลขที่..........หมู่ที่.................
ตำบล...................อำเภอ.....................จังหวัด.................. 







วันที่ ..................เดือน............................พ.ศ. ๒๕๖๑
เรื่อง  การส่งมอบงานจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน ประจำเดือน ...................................
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................


ตามที่ โรงเรียน...................................................................  ได้ตกลงจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน จำนวน  ........  เดือน ………. วัน     ตามบันทึกตกลงจ้าง เลขที่  ......./๒๕๖๒  ลงวันที่ ............................  ในระหว่างเดือน ..................  ๒๕๖๑  ถึง.....................๒๕๖๒ รวมเวลา ........ เดือน ...........วัน   เป็นเงินทั้งสิ้น  ................. บาท (..................................................) นั้น   



บัดนี้ข้าพเจ้า ได้ดำเนินการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ประจำเดือน ....................................  ครบถ้วนเป็นไปตามเงื่อนไขของบันทึกตกลงจ้างแล้วขอเบิกเงินค่าจ้างเป็นเงินทั้งสิ้น  ............................................................ บาท  (………………………………………….)  



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเบิกจ่ายเงินให้แก่ข้าพเจ้าต่อไป






   
   ขอแสดงความนับถือ






  (ลงชื่อ)……………....................…………. ผู้รับจ้าง



                   
                      (...........................................)
ใบตรวจรับพัสดุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ ๑๗๕

-----------------
เขียนที่ โรงเรียน..........................................








วันที่ .......................................................................  
ตามที่ โรงเรียน..................................... ได้จัดจ้าง เหมาบริการทำงานธุรการโรงเรียน   จากนาย/นาง/นางสาว....................................................ตามบันทึกตกลงจ้าง เลขที่....../๒๕๖๒  ลงวันที่................................................................ ครบกำหนดส่งมอบวันที่ ...............................................  


บัดนี้ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงาน/ทำงานจัดทำงานธุรการโรงเรียน ประจำเดือน   .......................................................  
……………………………………………………………………………………………………...............................................................…………..

ตามหนังสือส่งมอบของผู้รับจ้าง เลขที่        ลงวันที่ .....................................................................  

การจ้างรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง คือ ………………………………………-.....................................…......………….

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


คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ …………………………………. แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญาจ้าง / ใบสั่งจ้าง ทุกประการ เมื่อวันที่  ……………………….  โดยส่งมอบเกินกำหนดจำนวน .....-........ วัน คิดค่าปรับในอัตรา .......๐.๑๐.....รวมเป็นเงินทั้งสิ้น............-.................บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้   ณ วันที่ ……………………………. ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ………………. บาท  ( ………………………………………….. ) ตามบันทึกตกลงจ้าง

จึงขอเสนอรายงานต่อ  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................  เพื่อโปรดทราบตามนัยข้อ ๑๗๕  (๔) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
(ลงชื่อ).......................................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
        



   (                              )
(ลงชื่อ)......................................................กรรมการ
        



   (                             )
(ลงชื่อ)......................................................กรรมการ
       



   (                             )
*กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของวงเงินทั้งหมด
หมายเหตุ  ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ (ที่มิใช่งานก่อสร้าง)
[image: image3.png]



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ โรงเรียน......................................................................................................................................................... 
ที่ …………………………….
วันที่......................................................................................................................... 
เรื่อง  ทราบผลและขออนุมัติการจ่ายเงิน
เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียน............................................


ตามที่ โรงเรียน................................. ได้ทำสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง (บริษัท/ห้างฯ/ร้าน) นางสาว/นาง/นาย......................................    เป็นผู้รับจ้าง  ทำงานธุรการโรงเรียน   ตามสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้างเลขที่........................../๒๕๖๒ ลงวันที่........................................กำหนดส่งมอบงานแล้วเสร็จภายในวันที่ ............................. เป็นเงิน.........................บาท  (.......................................)  นั้น
บัดนี้  ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงาน ตามใบส่งมอบงาน เลขที่.............เล่มที่............. ลงวันที่ ……………………….  
๒๕๖๑   และคณะกรรมการตรวจการจ้าง/ผู้ตรวจรับได้ทำการตรวจรับมอบงานเมื่อวันที่  .................................................    ปรากฏว่างานเสร็จถูกต้องตามงวดงานที่กำหนด   ดังหลักฐานการตรวจรับมอบงานที่แนบ
อนึ่ง งานจ้างครั้งนี้ได้มีการเปลี่ยนแปลงคือ …………………………-……………………………   

จึงเรียนมาเพื่อโปรด
๑.
ทราบผลการตรวจรับงานตามนัยข้อ ๑๗๕ (๔)  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  
๒.
อนุมัติจ่ายเงินให้แก่ .......................    เป็นเงิน ............... บาท  ( .................................. )    รายละเอียดดังนี้
มูลค่าสินค้าหรือบริการ                                                 ……………..  
บาท
บวก  ภาษีมูลค่าเพิ่ม
                                     ……………..  
บาท
จำนวนเงินที่ขอเบิกทั้งสิ้น                                              ………………   
บาท
หัก     ภาษีเงินได้          .......................
         ค่าปรับ
          …… -……….…                               .............  
บาท
คงเหลือจ่ายจริง เป็นเงิน………………. 
บาท  (………………………………………………..)
	ลงชื่อ……………………….....…… เจ้าหน้าที่การเงิน

(  ……………………………. )


วันที่.............................  
ลงชื่อ……………………………..........… รองผู้อำนวยการฯ       

  วันที่.............................  
	
๑.
ทราบ

๒.
อนุมัติ
ลงชื่อ……………….....................………..… 

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


บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของธุรการ โรงเรียน.................................................
ประจำเดือน................................ พ.ศ. 2561
	ที่
	ชื่อ – ชื่อสกุล
(ตัวบรรจง)
	ลายมือชื่อ
	เวลามา
	ลายมือชื่อ
	เวลากลับ
	หมายเหตุ
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 ไม่มาปฏิบัติราชการ   จำนวน........................วัน
 มาสาย จำนวน.......................ครั้ง
                                          ลงชื่อ.............................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
                                                (.............................................)
                                          ลงชื่อ............................................กรรมการ
                                                (............................................)
                                          ลงชื่อ.............................................กรรมการ
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