
 

 

แนวทางปฏิบัติในการจัดจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา กรมสุขภาพจิต 

 

โดยที ่เป ็นการสมควรกำหนดแนวทางปฏิบัต ิในการจัดจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา 
ดำเนินงานของส่วนราชการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง เนื่องจากปัจจุบันได้มีการจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก ดำเนินงานของส่วนราชการ เพื่อเสริมการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ปกติของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต กรณีไม่มีตำแหน่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานซึ่งเป็น
งานใหม่หรือโครงการใหม่ หรือกรณีมีตำแหน่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตาม
เวลาที่กำหนดเนื่องจากปริมาณงานมาก หรือกรณีมีตำแหน่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานแต่ต่อมาตำแหน่งนั้นว่างลง
หรือถูกยุบเลิกตำแหน่ง ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกันและสอดคล้องกับนโยบายของรัฐ 
จึงกำหนดแนวทางปฏิบัติในการจัดจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อรูปแบบการจ้าง  
การจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา ทำงาน.................................... 

2. คำนิยามศัพท์  
“การจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา” หรือ “การจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก” หมายถึง 

การจ้างเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา เพื่อดำเนินงานให้กับกรมสุขภาพจิตในลักษณะการจ้างทำของตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งไม่ถือเป็นการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ และไม่ถือเป็นการจ้างแรงงาน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยมุ่งหวังผลสำเร็จของงานที่ว่าจ้างภายในเวลาที่กำหนดเป็นสำคัญ  

“พนักงานจ้างเหมาบริการ” หมายถึง ผู้รับจ้างตามสัญญาหรือข้อตกลงจ้างเหมาบริการ
รายบุคคลของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งไม่อยู่ในฐานะ ลูกจ้าง-นายจ้าง กับส่วนราชการ และไม่ถือเป็นแรงงานตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

3. ลักษณะของการจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา 
  3.1 การจ้างเหมาบริการ/ จ้างปฏิบัติงานในโครงการ มีลักษณะเป็นการจ้างทำของ ใช้วิธีการ
จัดหาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง     
ไม่ถือเป็นการจ้างลูกจ้าง และไม่ถือเป็นการจ้างแรงงานที่หน่วยงานซึ่งเป็นผู้ว่าจ้างกับเอกชนซึ่งเป็นผู้รับจ้างจะ
มีนิติสัมพันธ์ในฐานะ “นายจ้างกับลูกจ้าง” ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
  3.2 การจ้างเหมาบริการ/ จ้างปฏิบัติงานในโครงการ มีลักษณะมุ่งผลสำเร็จของงานที่ว่าจ้าง
ภายในระยะเวลาที่กำหนดตามสัญญาหรือข้อตกลงการจ้างเป็นสำคัญ มีวัตถุประสงค์ให้ผู้รับจ้างทำงานสิ่งใดสิ่ง
หนึ่งให้แก่ผู้ว่าจ้างจนสำเร็จ และผู้ว่าจ้างตกลงจะให้สินจ้างเพ่ือผลสำเร็จแก่งานที่ทำนั้น โดยพิจารณาจากเนื้องาน 

3.3 การกำหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงานตามสัญญาหรือข้อตกลงการจ้าง อาจกำหนด
เต็มปี งบประมาณหรือไม่เต็มปีงบประมาณก็ได้ ซึ่งการกำหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงานจะต้องสัมพันธ์กับ
เนื้องานที่ประสงค์จะจ้าง (แต่จะทำสัญญาหรือข้อตกลงได้ไม่เกินรอบปีงบประมาณนั้น ๆ) และมิให้ทำสัญญา
หรือข้อตกลงการจ้างในลักษณะต่อเนื่อง กล่าวคือ ภายหลังจากสัญญาหรือข้อตกลงการจ้างนั้นสิ้นสุดลง 
จะต้องดำเนินกระบวนการจัดหาใหม่ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง หากผลปรากฏว่าผู้รับจ้างรายเดิมได้รับการคัดเลือก ก็ชอบที่จะดำเนินการทำ
สัญญาหรือข้อตกลงการจ้างกับผู้รับจ้างรายดังกล่าวต่อไปได้ 
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3.4 ผู้ว่าจ้างไม่มีอำนาจควบคุมบังคับบัญชาหรือสั่งการในการทำงาน แต่ผู้ว่าจ้างมีเพียง
อำนาจในการตรวจตรางาน และสั่งให้ปรับปรุงแก้ไขเมื่องานผิดพลาดบกพร่อง การปฏิบัติงานอาจใช้วิธีบันทึก
เวลาการมาทำงานว่ามาทำงานตามที่ตกลงไว้ก็ได้ 

3.5 การจ่ายค่าจ้างไม่จำเป็นต้องจ่ายตามวุฒิการศึกษา แต่พิจารณาจากความรู ้และ
ประสบการณ์ที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่แท้จริงหรืออัตราตลาด (คือ อัตราจ้างปกติทั่วไปที่เป็นที่ยอมรับว่า
เหมาะสมกับการจ้างงานนั้น โดยให้คำนึงถึงอัตราค่าจ้างขั้นต่ำและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ด้วย  

4. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
การจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดาให้ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามกฎหมายและ

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
4.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) 

(ข) “การจัดซื้อจัดจ้างที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง”  

4.2 กฏกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ       
จัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1. 
“การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และ
มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง” 

4.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  

4.4 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 67 ลงวันที่  14 กรกฏาคม 
2553 เรื่อง การจ้างเอกชนดำเนินงาน วรรคสอง ข้อ 1.5 อัตราค่าจ้างไม่จำเป็นต้องจ่ายตามวุฒิการศึกษาแต่
ให้พิจารณาจากความรู้และประสบการณ์ที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่แท้จริงหรืออัตราตลาด (คืออัตราค่าจ้าง
ปกติทั่วไปที่เป็นที่ยอมรับว่าเหมาะสมกับการจ้างงานนั้น โดยให้คำนึงถึงอัตราค่าจ้างขั้นต่ำและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
ด้วย) ทั้งนี้ การจ่ายค่าจ้างตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาการจ้างจะจ่ายได้ต่อเมื่อได้มีการตรวจรับงานจ้างโดย
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว  
 ข้อยกเว้น ไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP 

4.5 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (e-
Government Procurement : e-GP) วรรคสอง ข้อ 2. การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP 
ข้อ 2.2.4 กรณีจ้างเหมาบุคคลธรรมดาตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0421.4/ว 82 ลงวันที่  
28 กุมภาพันธ์ 2556  
 กรณีมีความจำเป็นต้องจ้างต่อเนื่อง  
  4.6 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วน
ที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การอนุมัติยกเว้นให้การเช่าหรือการจ้าง
ที่ต้องกระทำต่อเนื่องไปในปีงบประมาณใหม่ แต่ไม่อาจลงนามในสัญญาได้ทัน มีผลย้อนหลัง ตามวรรคสอง ข้อ 
1 “ให้การทำสัญญาเช่าหรือสัญญาจ้าง ที่หน่วยงานของรัฐต่าง ๆ มีความจำเป็นต้องเช่าหรือจ้างต่อเนื่ องไปใน
ปีงบประมาณใหม่ ภายหลังจากสัญญาเดิมสิ้นสุดลงกับผู้ให้เช่าหรือผู้รับจ้างรายเดิมหรือรายใหม่แล้วแต่กรณี ซึ่ง
หน่วยงานของรัฐได้ดำเนินการจัดหาไว้แล้ว แต่ไม่สามารถลงนามในสัญญาได้ทันภายในวันที่ 1 ตุลาคม หรือ   
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วันแรกของปีงบประมาณของหน่วยงานของรัฐ มีผลย้อนหลังไปตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม หรือวันอื่นอันเป็นวัน
เริ่มต้นปีงบประมาณ หรือวันที่มีการเช่าหรือการจ้างจริง แล้วแต่กรณี” 
  4.7 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วน
ที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 347 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 กรณีท่ีมีเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องเช่าพัสดุ
จากผู้ให้เช่ารายเดิมหรือจ้างผู้ให้บริการรายเดิมต่อเนื่องเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ อยู่ในหลักเกณฑ์ที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐสามารถพิจารณาจัดเช่าหรือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 78 (ค)  

4.8 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 337 ลงวันที่ 17 กันยายน 2553 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการจ้างเหมาเอกชนดำเนินงาน 

4. วิธีการขั้นตอนการจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา 
 เมื่อหน่วยงานได้รับอนุมัติกรอบอัตราและงบประมาณสำหรับการจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา           
ให้ดำเนินการจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง     
ที่ออกตามความในพระราชบัญญัติฯ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง โดยมิให้ทำสัญญาหรือข้อตกลงการจ้างในลักษณะต่อเนื่อง 
หมายถึง     การทำสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญารายเดิม ภายหลังจากท่ีสัญญาหรือข้อตกลงการจ้างสิ้นสุดลง 
ทั้งกรณีจ้างเต็มปีงบประมาณ หรือเฉพาะช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง โดยมิได้ดำเนินกระบวนการจัดหาใหม่ จะไม่
สามารถกระทำได้ ทั้งนี้ หากดำเนินกระบวนการจัดหาใหม่แล้ว ปรากฏว่า ผู้รับจ้างรายเดิมได้รับการคัดเลือก ก็
เห็นชอบที่จะดำเนินการทำสัญญาหรือข้อตกลงการจ้างกับผู้รับจ้างรายดังกล่าวต่อไปได้ โดยขั้นตอนดำเนินการ 
ดังนี้ 
 ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 

      ให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) 
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ขั้นตอน
ที ่

หน่วยงานผู้ใช้พัสดุ กลุ่มงานพัสดุ/ฝ่ายพัสดุ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
1 
 

   
 

1 วัน 

 
 
 

2 
 

   
 
 

10 วันทำการ 

 
 

3 

  
 

 
 

1 วัน 

 
 

4 

 
 
 
 
 
 

  
 
 

1 วัน 

 
5 

   
1 วัน 

 
6 

   
1 วัน 

 
 

ขั้นตอนการจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา 
*ได้รับยกเว้น ตาม ว.322 ไม่ต้องดำเนินการผ่านระบบ e-GP 

ขออนุมัติกรอบอัตรา และ
งบประมาณ/ขออนุมัติดำเนินการ

จ้างต่อเนื่อง (แล้วแต่กรณี) 
โดยอ้างเหตุผลความจำเป็นในการ
จ้าง ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หรือผู้มีอำนาจ 

    *กระบวนการสรรหา/การยื่น
เสนอราคา/พิจารณาคัดเลือก 

ประกาศรับสมคัร, ประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก, สอบ
คัดเลือก,ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ

คัดเลือก 

ขออนุมัติหลักการ  

รายงานขอจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  

ใหม่ ตาม ม.56(2)(ข) หรือ 
เก่า ม.56(2)(จ)  

และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสด ุตาม
ระเบียบ ข้อ 25 (5) 

การอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

การทำสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

 

 ผรจ. เดิม 

ผรจ. ใหม่ 
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ขั้นตอน
ที ่

หน่วยงานผู้ใช้พัสดุ กลุ่มงานพัสดุ/ฝ่ายพัสดุ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
7 

  
 

 
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันสิ้นสุดไตรมาสนั้น ๆ 

 
8 

 
 

 
 

  
ตามกำหนดระยะเวลา
แห่งสัญญาหรือบันทึก

ข้อตกลง 

 
9 

   
ภายในวันที่ 5 ของ

เดือนถัดไป 

 
10 

   
ภายใน 15 วัน นับแต่
วันที่ผู้รับจ้างพ้นภาระ
ผูกกพันตามสัญญา 

หมายเหตุ *กรณีท่ีเป็นการจัดจ้างใหม่ ให้มีการสรรหาโดยหน่วยงานผู้ใช้พัสดุ เพ่ือความโปร่งใสในการปฏิบัติ 
             **การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ให้ดำเนินการ ตามหนังสือเวียน ว.62  
 ***ระยะเวลาดำเนินการ สามารถเพ่ิมลดได้ตามเหตุผลอันสมควร 

     4.1 การขออนุมัติกรอบอัตราสำหรับการจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา 
 ให้หน่วยงานที่มีความจำเป็นต้องจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดาเพื่อเสริมการปฏิบัติงาน 

หรือเพ่ือการดำเนินโครงการนั้น ๆ ขออนุมัติกรอบอัตราสำหรับการจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา จากรองอธิบดี        
กรมสุขภาพจิตที่กำกับดูแล สำหรับหน่วยงานส่วนกลางที่ตั้งอยู่ภายในอาคารกรมสุขภาพจิต หรือผู้อำนวยการ 
สำหรับหน่วยงานสถาบัน/โรงพยาบาล/ศูนย์ ในสังกัดกรมสุขภาพจิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

**ประกาศผลผู้ชนะ 
รายไตรมาส ตาม ว.62 

การบริหารสัญญา 

การส่งมอบและ         
การตรวจรับพัสดุ 

การอนุมัติคืนหลักประกัน
สัญญา 

(กรณี ทำเป็นสัญญาจ้าง) 

สมมติ หน่วยงาน ก. มีความจำเป็นในการจ้างเหมาบริการบคุคลภายนอก เพื่อปฏิบัติงานตามโครงการ A จำนวน 1 ราย 
อัตราค่าจ้าง เดือนละ 18,000 บาท โดยมรีะยะเวลาทำงาน ตั้งแตว่ันท่ี 17 พฤษภาคม 2567 สิ้นสดุโครงการ
วันท่ี 30 กันยายน 2567 จะคำนวณค่าจ้าง ดังนี ้

- ค่าจ้าง 17 - 31 พฤษภาคม 2567 = 15 วัน (ท่ีไม่เต็มเดือน) ให้คำนวณ ดังนี ้
 

    
 

                   18,000/31 = 580.65 บาท x 15 วนั                               =   8,709.75 บาท 
- ค่าจ้างเดือน มิถุนายน - กันยายน 2567 รวม 4 เดือน x 18,000 บาท          = 72,000.00 บาท 

                                                 รวมเป็นวงเงินค่าจ้าง                      = 80,709.75 บาท         

 

คำนวณอัตราค่าจ้างรายวัน =   ค่าจ้างท่ีจ่ายเป็นรายเดือน  

                                      จำนวนวันของเดือนนั้น ๆ 
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 4.2 การดำเนินการสรรหาและพิจารณาคัดเลือก (สำหรับกรณีการจัดจ้างใหม่) 
     ให้หน่วยงานที่ประสงค์ขอจ้างดำเนินการสรรหาและพิจารณาคัดเลือก ดังนี้      
         (1) ประกาศรับสมัครพนักงานจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา โดยระบุชื ่อตำแหน่ง 
ระยะเวลาการจ้าง ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ (ขอบเขตหรือรายละเอียดของการจ้าง) คุณสมบัติของผู้สมัคร 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง เอกสารที่ใช้ในการสมัคร วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร วัน เวลา และสถานที่ในการ
คัดเลือก การยื่นเสนอราคา และการทำสัญญาหรือข้อตกลง 
         (2) ประกาศรายชื่อผู้สมัคร หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการพิจารณา กำหนดวัน เวลา และ
สถานที่ในการคัดเลือก 
         (3) ดำเนินการตามวิธีการคัดเลือก/หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการพิจารณา โดยให้พิจารณา
จากผู้มีความรู้ความสามารถประสบการณ์ ที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ และ/
หรือ การทดสอบการปฏิบัติงาน เช่น การใช้งานคอมพิวเตอร์ โปรแกรมต่าง ๆ การพิมพ์หนังสื อราชการ และ/
หรือการสอบข้อเขียน 
         (4) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก  

 4.3 การขออนุมัติหลักการ 
 เมื่อได้รับการอนุมัติกรอบอัตราสำหรับการจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา และได้รับ

อนุมัติจัดสรรงบประมาณแล้ว ให้หน่วยงานผู้ใช้พัสดุนั้น หรือเจ้าหน้าที่ดำเนินการขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัด
จ้าง ซึ่งประกอบด้วยหลักการและเหตุผลในการจ้าง รายการซื้อหรือจ้างพร้อมรายละเอียดการจ้าง วงเงินในการ
จ้าง กำหนดระยะเวลาในการจ้าง เป็นต้น พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากำหนดรายละเอียดและ
ราคากลาง หรือผู้กำหนดรายละเอียดและราคากลาง 
 4.4 การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง และการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  4.4.1 การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ โดยไม่ต้องดำเนินการผ่านระบบการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ (Electronic Government Procurement : e-GP) ได้รับการยกเว้นตามหนังสือเวียน ว.322 ลว.
24 ส.ค.2560 
  4.4.2 การแต่งตั้งคณะกรรมการ  
   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบฯ ข้อ 25 (5) ให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นสำคัญ รวมถึงความสะดวกในการตรวจรับงาน โดยพิจารณา
จากความสัมพันธ์ในการปฏิบัติหน้าที่ การมอบหมายงาน การกำกับและควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง
เหมาบริการ โดยมีองค์ประกอบ และอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
 องค์ประกอบ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 

   ประธานกรรมการ  1 คน แต่งตั้งจากข้าราชการ 
          กรรมการ 1 คน แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ  

   กรรมการและเลขานุการ 1 คน แต่งตั ้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงาน
ราชการ 

หรือจะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ตามกฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 5 ก็ได้ 
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 อำนาจหน้าที่ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
          ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับพัสดุตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 
 4.5 การเสนอราคา 
       ให้ผู้ได้รับการคัดเลือก จัดทำใบเสนอราคา ต่อหน่วยงานจัดซื้อจัดจ้างนั้น ๆ ตาม ผนวก 1 
 4.6 การรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
       ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ หรือผู้มีอำนาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

5. การทำสัญญา 
 5.1 ผู้ได้รับการคัดเลือกจะต้องมาทำสัญญาหรือข้อตกลงการจ้างภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 5.2 การทำสัญญา  
                          (1) กรณีที่หน่วยงานพิจารณาเห็นว่างานจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา ทำงาน........... 
นั้น     มีความจำเป็นต้องวางหลักประกันสัญญาให้หน่วยงานนั้น ๆ จัดทำเป็นสัญญาจ้างตามแบบสัญญาจ้าง
เหมาบริการบุคคลธรรมดา ทำงาน ............... ตาม ผนวก 2 ซึ่งเป็นแบบสัญญาจ้างที่คัดลอกมาจากแบบสัญญา
ของสำนักงานอัยการสูงสุด  
      (2) กรณีที่หน่วยงานพิจารณาเห็นว่างานจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา ทำงาน........... 
นั้น     มีความเสี่ยงต่ำในความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นได้ จะพิจารณาจัดทำเป็นข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือใบสั่งจ้าง 
ก็ได้ ทั้งนี้ หน่วยงานจะต้องกำหนดขอบเขตของงานจ้างให้รัดกุม และเป็นไปในแนวทางเดียวกับแบบสัญญาที่
กำหนด  

6. กำหนดระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้าง (ระยะ 3 เดือน หรือ 6 เดือน หรือเต็มปีงบประมาณ หรือสิ้นสุดระยะเวลา
โครงการฯ) (ขึ้นอยู่กับความจำเป็น หรือระยะเวลาของโครงการ) 

7. การส่งมอบงาน 
 7.1  ให้กำหนดงวดงานงวดเงินตามเดือนปฏิทิน โดยผู ้รับจ้างจะต้องส่งมอบงานให้กับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ควบคุมงานของผู้ว่าจ้างในวันสุดท้ายของเดือนนั้น ๆ กรณีท่ีวันสุดท้ายตรงกับ
วันหยุดให้ส่งมอบงานในวันทำการถัดไป 
 7.2 ให้ผู้รับจ้างรายงานการปฏิบัติงานของแต่ละเดือน ตามผนวก 3 โดยให้มีผู้รับรองผลการ
ปฏิบัติงาน ส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ควบคุมงานของผู้ว่าจ้าง ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  

8. การตรวจรับพัสดุ 
 8.1 ให้หน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต มอบหมายให้บุคลากรผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องเป็นผู้ควบคุม
งาน และคอยกำกับการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างเหมาบริการให้เป็นไปตามขอบเขตของงานจ้างเป็นประจำ
ทุกวัน พร้อมลงนามรับรองรายงานการปฏิบัติงานก่อนส่งมอบให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 8.2 ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ตรวจการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง
เหมาบริการจากรายงานผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขอบเขตของงานจ้าง เอกสารการลงชื่อปฏิบัติงาน และ
เอกสารการส่งมอบงาน โดยให้ดำเนินการตรวจการจ้างโดยเร็ว  
 8.3 เมื่อทำการตรวจรับถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับ
พัสดุ จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ ส่งให้เจ้าหน้าที่ เพ่ือดำเนินการต่อไป 
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9. การจ่ายค่าจ้าง  
 เมื ่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู ้ตรวจรับพัสดุ ตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยแล้ว              
ให้เจ้าหน้าที่เร่งรัดการรายงานผลการตรวจรับพัสดุ ให้ผู้มีอำนาจทราบโดยเร็ว และเมื่อได้รับการอนุมัติแล้วให้
ดำเนินการ ตั้งเรื่องเบิกจ่าย ส่งให้ฝ่ายการเงิน และให้ดำเนินการบิกจ่ายภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้
ตรวจรับงานถูกต้องแล้ว หรือนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย 

การคิดค่าจ้างเดือนแรกและเดือนสุดท้ายที่มีการปฏิบัติงานไม่เต็มเดือนปฏิทิน ให้คิดค่าจ้าง
เหมาบริการเป็นรายวัน เฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน โดยกำหนดเป็นอัตราตายตัวไว้ในสัญญาจ้างหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือการคำนวณค่าจ้างรายวัน ให้คำนวณจากค่าจ้างท่ีจ่ายเป็นรายเดือน หารด้วยจำนวนวันของเดือนนั้น ๆ 
       
 
 
 
 
 
 
 
 

         หมายเหต ุ*ค่าจ้างที่แสดง เป็นค่าจ้างที่ยังมิได้หักค่าปรับ และค่าจ้างวันที่หยุดงาน 
                       ** กรณีจ้างเหมาบริการต่อเนื่องในปีถัดไป ซึ่งสัญญามีผลย้อนหลัง ตามหนังสือเวียน ว.346   
ลว. 8 กันยายน 2560 ถ้าวนัแรกตรงกับวันหยุด ให้ถือเป็นการจ้างเต็มเดือนโดยไม่ต้องหักค่าจ้างแต่อย่างใด         

   
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ *ค่าจ้างท่ีแสดง เป็นค่าจ้างที่ยังมิได้หักค่าปรับ และค่าจ้างวันที่หยุดงาน 
 *การบอกเลิกสัญญาโดยมีเหตุผลอันสมควร ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตกลงเลิกจ้าง 

ตามมาตรา 103 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ไม่ต้องดำเนินการลงโทษเป็นผู้ทิ้งงาน 

ผู้รับจ้างต้องรับภาระเกี่ยวกับภาษีต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น (ภาษีหัก ณ ที่จ่ายบุคคลธรรมดา 1% (ของ
ค่าจ้างที่ได้รับในเดือนนั้น ๆ (ที่มีอัตราค่าจ้างตั้งแต่ 10,000 บาท/ เดือน ขึ้นไป)) รวมถึงค่าธรรมเนียมในการโอน
เงินด้วย   

 
 

ตัวอย่าง หน่วยงาน ก. มีความจำเป็นในการจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก เพื่อปฏิบัติงานตามโครงการ A จำนวน 1 
ราย อัตราค่าจ้าง เดือนละ 18,000 บาท โดยมรีะยะเวลาทำงาน ตั้งแตว่ันท่ี 17 พฤษภาคม 2567 สิ้นสุด
โครงการวันท่ี 30 กันยายน 2567 จะคำนวณค่าจ้าง ดังนี ้

- ค่าจ้าง 17 - 31 พฤษภาคม 2567 = 15 วัน (ท่ีไม่เต็มเดือน) ให้คำนวณ ดังนี ้
 

    
 
                   18,000/31 = 580.65 บาท x 15 วัน                            =   8,709.75 บาท 

 

คำนวณอัตราค่าจ้างรายวัน =   ค่าจ้างท่ีจ่ายเป็นรายเดือน  

                                      จำนวนวันของเดือนนั้น ๆ 
 

การคำนวณ
ค่าจ้างเดือน

แรก  

สมมติ ปรากฏว่า นาย A ผู้รับจ้างสอบบรรจเุข้ารับราชการได้ มีความประสงค์ลาออก ตั้งแตว่ันท่ี 16 กรกฏาคม 
2567 จะคำนวณค่าจ้าง ดังนี ้

- ค่าจ้าง 1 - 15 กรกฏาคม 2567 = 15 วัน (ท่ีไม่เต็มเดือน) ให้คำนวณ ดังนี้ 
 

    
 
                   18,000/31 = 580.65 บาท x 15 วนั                            =   8,709.75 บาท 

 

คำนวณอัตราค่าจ้างรายวัน =   ค่าจ้างท่ีจ่ายเป็นรายเดือน  

                                      จำนวนวันของเดือนนั้น ๆ 
 

การคำนวณ
ค่าจ้างเดือน

สุดท้าย  



 

 

-9- 

10. การจ่ายค่าจ้างเพิ่ม  
  กรณีที่ผู้รับจ้างได้รับมอบหมาย หรือได้รับคำสั่งจากผู้ว่าจ้างให้เดินทางไปปฏิบัติงานตาม
แผนงาน/โครงการหรือภารกิจหลักของหน่วยงานผู้ว่าจ้าง ให้ผู้รับจ้างมีสิทธิ์ได้รับค่าจ้างเพ่ิม ทั้งนี้ ต้องไม่ใช่ในฐานะ
ผู้เข้าร่วมงาน 

หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายค่าจ้างเพิ่ม 
 10.1 กรณีเดินทางไป - กลับ (ไม่พักค้างแรม)  
                            หากปฏิบัติงานไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ผู้รับจ้างจะ
ได้รับค่าจ้างเพิ่ม 1 วัน เป็นเงิน 240 บาท (สองร้อยสี่สิบบาทถ้วน) ถ้านับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 
ชั่วโมงข้ึนไป ให้ได้รับค่าจ้างเพ่ิมครึ่งวัน เป็นเงิน 120 บาท (หนึ่งร้อยยี่สิบบาทถ้วน) 
 10.2 กรณีเดินทางจำเป็นต้องพักค้าง ให้ได้รับค่าจ้างเพ่ิม ดังนี้ 
          (๑) ค่าอาหารสามารถเบิกได้ว ันละ ๒๔๐.๐๐ บาท (สองร้อยสี ่ส ิบบาทถ้วน) หาก
ปฏิบัติงาน 24 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง
นั้น นับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้คิดเป็น 1 วัน ถ้าไม่เกินหรือเท่ากับ 12 ชั่วโมงพอดี ให้ตัดทิ้ง 
         (๒) ค่ารถรับจ้างจ่ายตามระยะทางจริง แต่ไม่เกินเที่ยวละ ๒๕๐.๐๐ บาท (สองร้อยห้า
สิบบาทถ้วน) 
         (๓) ค่าท่ีพัก ให้เบิกจ่ายไดต้ามทีจ่่ายจริง  
                                กรณีพักคนเดียว ไม่เกิน ๑,500 บาท/คืน 
                                กรณีพักคู่ ไม่เกิน 850 บาท/คืน 
 
 
 

11. ค่าปรับและการชำระค่าปรับ 
  กรณีที่ผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติงาน หรือปฏิบัติงานไม่ครบชั่วโมงการทำงานในหนึ่งวัน ผู้ว่าจ้างมี
สิทธิหักค่าจ้างเป็นรายวัน หรือเป็นรายชั่วโมงแล้วแต่กรณี ดังนี้ 

11.1 กรณีผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญาจ้างข้อใดข้อหนึ่ง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างได้ทันท ี
11.2 กรณีที่ผู้ว่าจ้างไม่ได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างดังกล่าว ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู ้ว่าจ้าง

ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
           11.2.1 ระงับการจ่ายค่าจ้างทั้งหมดหรือบางส่วนตามที่ผู้ว่าจ้างเห็นสมควร 
           11.2.2 ปรับผู้รับจ้างเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑ ของราคาค่าจ้างทั้งหมด แต่ต้องไม่ต่ำ
กว่า   วันละ ๑๐๐ บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) นับแต่วันที่ผู้รับจ้างได้ทำผิดเงื่อนไขข้อตกลงการจ้างข้อหนึ่งข้อใดจนถึง
ผู้รับจ้างได้ดำเนินการให้ถูกต้องตามข้อตกลงจ้างหรือจนถึงวันที่ผู้ว่าจ้างได้บอกเลิกข้อตกลงดังกล่าว 
           11.2.3 กรณีไม่มาปฏิบัติงานทั้งวัน ให้ปรับเป็นรายวัน โดยคำนวณจากอัตราค่าจา้งที่
จ่ายเป็นรายเดือนและหารด้วย 30 โดยให้กำหนดอัตราค่าปรับไว้ในสัญญาจ้างหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
           11.๒.๔ เรียกค่าเสียหายอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
           11.๓ กรณีที ่ผู ้ว ่าจ้างได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างดังกล่าว ผู ้รับจ้างยินยอมดำเนินการ 
ดังต่อไปนี้ 
           11.๓.๑ ชำระค่าปรับและ/หรือค่าเสียหายอ่ืนใดทั้งสิ้นให้แก่ผู้ว่าจ้าง 
           11.๓.2 เรียกค่าเสียหายอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

ข้อควรรู้  การได้รับค่าจ้างเพ่ิม จะต้องกำหนดไว้ในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง และต้องได้รับการอนุมัติ
จากผู้มีอำนาจเป็นรายกรณ ีจึงจะเบิกจ่ายค่าจ้างเพ่ิมได้  ตาม ผนวก 4 
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12. การบอกเลิกสัญญา 
  12.1 การบอกเลิกสัญญาโดยผู้ว่าจ้าง  
  12.1.1 ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญานี้ได้ ถ้าผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างมิได้ปฏิบัติงาน
ด้วยความชำนาญหรือด้วยความเอาใจใส่ในวิชาชีพของผู้รับจ้างเท่าที่พึงคาดหมายได้จากผู้รับจ้างในระดับ
เดียวกันหรือมิได้ปฏิบัติตามข้อสัญญา และเงื่อนไขที่กำหนดในสัญญานี้ ในกรณีเช่นนี้ผู้ว่าจ้างจะบอกกล่าวให้
ผู้รับจ้างทราบเป็นหนังสือ เมื่อผู้รับจ้างได้รับหนังสือบอกกล่าวนั้นแล้ว ผู้รับจ้างต้องหยุดปฏิบัติงานทันที และ
ดำเนินการทุกวิถีทางเพ่ือลดค่าใช้จ่ายใด ๆ ที่อาจมีขึ้นระหว่างการหยุดปฏิบัติงานนั้นให้น้อยที่สุด 
 12.1.2 ผู้ว่าจ้างอาจมีหนังสือบอกกล่าวให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้าเมื่อใดก็ได้ว่าผู้ว่า
จ้าง  มีเจตนาที ่จะระงับการทำงานทั้งหมด หรือแต่บางส่วน หรือจะบอกเลิกสัญญา ในกรณีการบอกเลิกสัญญา
ดังกล่าว จะมีผลในเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับหนังสือบอกกล่าวนั้น หรืออาจเร็วกว่า
หรือช้ากว่า กำหนดเวลานั้นก็ได้ แล้วแต่คู่สัญญาจะทำความตกลงกัน เมื่อผู้รับจ้างได้รับหนังสือบอกกล่าวนั้น
แล้ว ผู้รับจ้างต้องหยุดปฏิบัติงานทันที และดำเนินการทุกวิถีทางเพื่อลดค่าใช้จ่ายใดๆ ที่อาจมีในระหว่างการ
หยุดปฏิบัติงานนั้นให้น้อยที่สุด 
  12.2 การบอกเลิกสัญญาโดยผู้รับจ้าง 

          ในกรณีที่ผู้รับจ้างมีเจตนาที่จะบอกเลิกสัญญาก่อนครบระยะเวลาที่กำหนดไว้ในสัญญา 
ผู้รับจ้างต้องมีหนังสือบอกกล่าวให้ผู ้ว่าจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ โดยระบุรายละเอียดถึง
สาเหตุ และเหตุผลในการขอเลิกสัญญา ตาม ผนวก 5 ถ้าผู้ว่าจ้างเห็นว่าการบอกเลิกสัญญาจ้างดังกล่าวมีเหตุ
อันสมควร และไม่ทำให้ราชการเสียหาย ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้  

        กรณีผู้มิอำนาจพิจารณาเห็นว่าการบอกเลิกสัญญานั้นมีเหตุผลอันสมควร หรือเป็นไป
ตามมาตรา 103 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้
พิจารณาตกลงเลิกจ้างได ้โดยไม่เป็นผู้ทิ้งงาน  

13. หลักประกันสัญญาจ้าง และการคืนหลักประกัน 
 กรณีที่หน่วยงานจัดทำเป็นสัญญาจ้าง ให้หน่วยงานกำหนดหลักประกันสัญญาเป็นเงินสด และ
ให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินค่าจ้างตามสัญญา  
                   เมื่อผู้รับจ้างพ้นภาระผูกพันตามสัญญาแล้ว ให้หน่วยงานดำเนินการคืนหลักประกันสัญญาจ้าง
ให้แก่คู่สัญญาโดยเร็ว และอย่างช้างต้องไม่เกิน 15 วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญา
แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
แบบใบเสนอราคา 
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1. ข ้าพเจ ้า. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . .อย ู ่บ ้านเลขที่
......................................อาคาร...............................................................ถนน.............................................ตำบล/
แขวง..................................อำเภอ/เขต.............................................จังหวัด.......................... .............................
โทรศัทพ์....................................เลขบัตรประจำตัวประชาชน.................................. .................................ขอเสนอ
ราคาจ้างเหมาบริการธรรมดา ทำงาน................................................................................................................
ดังนี้ 

ที ่ รายการ หน่วยนับ ราคารวม 

1. ค่าจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา ทำงาน............................. 

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

(กลุ่มงาน/ฝ่าย).................................................................  

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

ระยะเวลาการจ้าง...................เดือน...........วัน 

ตั้งแต่วันที่.....................................................  

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

ค่าจ้างเดือนละ.............................................. บาท  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น......................................... บาท 

 

1 งาน  

รวมทั้งสิ้น (....................................................................................)    

2. กำหนดส่งมอบงานตามที่............................................................................................
กำหนด 

3. คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันเสนอราคาและ....................................... 
..................................................................อาจรับคำเสนอนี้ ณ เวลาใดก็ได้ก่อนที่จะครบกำหนดระยะเวลา
ดังกล่าวหรือระยะเวลาที่ได้ยืดออกไป ตามเหตุผลอันสมควรที่.....................................................................
(หน่วยงาน).......................................รอ้งขอ 
  4. ในกรณีที ่ข้าพเจ้าได้รับการพิจารณาในการเสนอราคากับ........................................
(หน่วยงาน)...................ข้าพเจ้ารับรองที่จะ 
 4.1 ทำสัญญาตามแบบสัญญาหรือข้อตกลงจ้างเหมาบริการรายบุคคล แล้วแต่กรณี กับ
...............................(หน่วยงาน)......................ภายใน 7 วนั นบัถัดจากวันท่ีได้รบัแจง้ใหไ้ปทำสญัญา 
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 4.2 กรณีทำสัญญาจ้าง ให้นำหลักประกันสัญญาเป็นเงินสดมอบให้กับ..............(หน่วยงาน
...... ก่อนหรือในขณะที่ได้ลงนามสัญญาเป็นจำนวนร้อยละห้า (5%) ของราคาตามสัญญาที่ได้ระบุว้ในใบเสนอ
ราคานี้ เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถูกต้องและครบถ้วน 
 หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติให้ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ข้างต้น ข้าพเจ้ายอมชดใช้ค่าเสียหายใดที่อาจ
มีแก่.............................(หน่วยงาน)..........................  
 5. ข้าพเจ้ายอมรับว่า.....................(หน่วยงาน...................ไม่มีความผูกพันที่จะรับคำเสนอนี้ 
หรือใบเสนอราคาใด ๆ รวมทั้งไม่ต้องรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายใด ๆ อันอาจเกิดขึ้นในการที่ข้าพเจ้าได้เข้าเสนอ
ราคา 
 6. ข้าพเจ้าได้ตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่ได้ยื่นพร้อมใบเสนอราคานี้โดย
ละเอียดแล้ว และเข้าใจดีว่า.........................(หน่วยงาน).........................ไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ในความผิดหรือ
ตกหล่น 
 7. ใบเสนอราคานี้ได้ยื่นเสนอโดยบริสุทธิ์ยุติธรรม และปราศจากกลฉ้อฉลหรือการสมรู้ร่วมคิด
กันโดยไม่ชอบด้วยกฎหมายกับบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหลายบุคคล ที่ได้ยื่นเสนอราคาในคราวเดียวกัน 
 
 
     ลงชื่อ.........................................................ผู้เสนอราคา  
          (........................................................)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

แบบสัญญาจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา 
ทำงาน.............................................................. 

 
สัญญาเลขท่ี.......................... 

  สัญญาฉบับนี้ทำขึ้น ณ ......................................................................................................... ...... 
ตำบล/แขวง............................... อำเภอ/เขต................................... จังหวัด...................... ...........เมื่อวันที่...........
เดือน..................พ.ศ........................ ระหว่าง...................................................โดย............. .................................. 
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่ง กับ ........................................................................................... 
บัตรประจำตัวประชาชนเลขท่ี ...................................ออกให้ ณ .............................. ............วันออกบัตรเมื่อวันที่
..........เดือน.......................... พ.ศ. ..................... บัตรหมดอายุเมื่อวันที่ .............. เดือน ........ .......... พ.ศ. ......... 
อยู่บ้านเลขท่ี .......................หมู่ที่....................... ตำบล/แขวง..................................อำเภอ/เขต.... ...................... 
จังหวัด................................................. ปรากฏตามสำเนาเอกสารแนบท้ายสัญญานี้ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า 
“ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง 
  คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างเหมา และผู้รับจ้างตกลงรับจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา ทำงาน
......................................................................ณ ........................................................ ตำบล/แขวง.......................
อำเภอ/เขต..............................................จังหวัด......................................................ตามข้อกำห นดและเงื่อนไข
แห่งสัญญานี้รวมทั้งเอกสารแนบท้าย มีกำหนดระยะเวลาจ้างเหมาบริการทำงาน ตั้งแต่วันที่..... ......... เดือน
.............................. พ.ศ........................ ถึงวันท่ี............. เดือน......................................พ.ศ......................  
  ผู้รับจ้างรับรองว่าผู้รับจ้างมีคุณสมบัติครบถ้วนตามผนวก 3 แนบท้ายสัญญา 
  ข้อ 2. นอกจากท่ีได้ระบุไว้ในสัญญานี้แล้ว คู่สัญญาตกลงให้รายละเอียดและเงื่อนไขข้อตกลง
การจ้างเหมาบริการ และรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่จ้างเหมาบริการเป็นไปตามเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง 
ผนวก 1 และผนวก 2 แนบท้ายสัญญานี้ 
  ข้อ 3. เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
   ผนวก 1 รายละเอียดและเงื่อนไขข้อตกลงการจ้างเหมาบริการ จำนวน....แผ่น 
   ผนวก 2 รายละเอียดของงานที่จ้างเหมาบริการ   จำนวน....แผ่น 
   ผนวก 3 คุณสมบัติผู้รับจ้าง     จำนวน....แผ่น 
   ผนวก 4 ค่าจ้างและการส่งมอบงานที่จ้าง    จำนวน....แผ่น 
   ผนวก 5 ใบเสนอราคา      จำนวน....แผ่น 
   ฯลฯ 
  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญานี้ขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้
บังคับ และในกรณีท่ีข้อความในเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของ
ผู้ว่าจ้าง 
  ข้อ 4. ในขณะทำสัญญานี้ ผู้รับจ้างได้นำหลักประกันเป็น..........................................................
เป็นจำนวนเงิน...................บาท (..............................................) มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพื่อเป็นหลักประกัน การ
ปฏิบัติตามสัญญานี้ 
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  ในกรณีที ่หลักประกันตามวรรคหนึ่งมีจำนวนลดน้อยลงไม่ว่ากรณีใดผู ้รับจ้างจะต้องนำ
หลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพิ่มเติมมามอบให้แก่ผู้ว่าจ้าง เพื่อให้หลักประกันมีมูลค่าเต็มจำนวนตามวรรค
หนึ่งตลอดระยะเวลาจ้างตามสัญญานี้ภายใน 15 (สิบห้า) วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
  ผู้ว่าจ้างจะคืนหลักประกันตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง (ถ้ามี) ให้แก่ผู้รับจ้างโดยไม่มีดอกเบี้ย       
เมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญานี้แล้ว 

ข้อ 5. ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าจ้างเหมาบริการทำงาน...................................................ดังกล่าวใน    
ข้อ 1 ให้แก่ผู้รับจ้างเป็นรายเดือน เป็นเงินเดือนละ ............................. บาท (....................................... ....) ซึ่งได้
รวม     ค่าภาษีอากรใดๆ (ถ้ามี) และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้แล้ว โดยจะจ่ายค่าจ้างให้ผู้รับจ้างภายใน 5 (ห้า) วัน ทำ
การของเดือนถัดไป เมื่อผู้รับจ้างได้ทำงานบริการในหน้าที่มีผลสำเร็จของงานครบถ้วนสมบูรณ์ในเดือนนั้นๆ และ
ไม่เกิดความเสียหาย และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับมอบงานจ้างเรียบร้อย
แล้ว  

หากเดือนแรกและเดือนสุดท้ายมีการปฏิบัติงานไม่เต็มเดือนปฏิทิน ให้คิดค่าจ้างเหมาบริการ
เป็นรายวัน เฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน ในอัตราวันละ .............................. บาท (................................... .....................) 

การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินค่าจ้างเหมาบริการเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผู้รับจ้าง ชื่อธนาคาร........................................................ สาขา...........................................................                     
ประเภท..............................................ชื่อบัญชี ................................. เลขที่บัญชี.................................................. 
ทั้งนี้ ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอื่นใดเกี่ยวกับการโอนที่ธนาคารเรียกเก็บ และ
ยินยอมให้หักเงินดังกล่าวจากจำนวนเงินโอนในเดือนนั้น ๆ 
  ข้อ 6. หากผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติงานหรือมาปฏิบัติงานแต่ไม่ครบจำนวนตามที่กำหนดไว้ใน
รายละเอียดแนบท้ายสัญญา ผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักค่าจ้างเหมาบริการรายเดือนของเดือนนั้นๆ เป็นรายวัน ตามอัตรา
ค่าจ้างเหมาบริการรายวัน ดังระบุไว้ในข้อ 5 วรรคสอง ตามจำนวนวันที่ขาดงาน 
  นอกจากผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักค่าจ้างเหมาบริการตามความในวรรคหนึ่งแล้ว ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่
มาปฏิบัติงานที่จ้างตามสัญญาโดยไม่แจ้งลา หรือแจ้งลาแต่ไม่มีเหตุผลอันสมควร ผู้ว่าจ้างมีสิทธิปรับผู้รับจ้างเป็น
รายวัน ในอัตราวันละ ......................... บาท (...............................................................) นับแต่วันที่ผู้รั บจ้างไม่มา
ปฏิบัติงานที่จ้างจนถึงวันที่ผู้รับจ้างมาทำงานที่จ้างตามสัญญา 
  ในกรณีที่ผู้รับจ้างมาปฏิบัติงานสาย หรือมาปฏิบัติงานไม่ครบจำนวน............(.............) ชั่วโมง     
ใน 1 (หนึ่ง) วันทำการ โดยไม่แจ้งวันลาหรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ผู้ว่าจ้างมีสิทธิปรับผู้รับจ้างเป็นรายชั่วโมง   
ในอัตรา ชั่วโมงละ ........................... บาท (...................................................) เศษของชั่วโมงให้นับเป็นหนึ่ง
ชั่วโมง 
  ทั้งนี้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะนำค่าปรับตามข้อนี้หักเอาจากจำนวนเงินค่าจ้างที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้าง 
หรือหักจากหลักประกันตามข้อ 4 ก็ได้ 
  ข้อ 7. ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานดังกล่าวในข้อ 1. ในทุกวันทำการด้วยตนเอง ณ ........................ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. โดยต้องมาบันทึกเวลาที่มารับงานจ้างในแต่ละวันและเวลากลับเมื่อทำงาน
จ้างในวันนั้น ๆ เสร็จสิ้นด้วยตนเองทุกครั้ง และต้องทำงานดังกล่าวด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ตั้งใจและเข้มแข็ง 
ในกรณีที่ ผู้รับจ้างไม่สามารถมาปฏิบัติงานด้วยตนเองได้ในวันใด ผู้รับจ้างจะจัดให้มีบุคคลอื่นมาทำงานแทนใน
วันนั้น ๆ ไม่ได้ เนื่องจากงานของผู้รบจ้างเป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถเป็นการเฉพาะตัว และจะต้องไม่
เอางานจ้างทั้งหมดหรือส่วนใดส่วนหนึ่งแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกต่อหนึ่ง 
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  ข้อ 8 การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่เป็นครั้งคราวตามที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้าง
สั่งการ ผู้รับจ้างมีสิทธิรับเงินค่าจ้างเหมาบริการเพ่ิมตามข้อกำหนดเงือนไขท่ีแนบท้ายสัญญานี้ 
  ข้อ 9. ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดเกี่ยวกับวินัยและการปฏิบัติงานในผนวก 1 และ
ผนวก 2 แนบท้ายสัญญา ต้องให้ความเคารพข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างและต้องปฏิบัติต่อผู้มาติดต่อ
หรือใช้บริการของ  ผู้ว่าจ้างด้วยความสุภาพเรียบร้อยและบริการที่ประทับใจด้วย หากมีการละเว้นการปฏิบัติ
ดังกล่าว ให้ถือว่า  ผู้รับจ้างผิดสัญญา และผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างนี้ได้ทันที โดยผู้รับจ้างจะเรียกร้อง
ค่าเสียหายใดๆ ไม่ได้ 
  ข้อ 10. ในกรณีที่ทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างหรือทรัพย์สินที่ผู้ว่าจ้างมีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบได้รับ
ความเสียหาย ถูกทำลาย หรือสูญหาย โดยความผิดหรือโดยความประมาทเลินล่อของผู้รับจ้าง ผุ้รับจ้างจะต้อง
รับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายนั้น เว้นแต่ผู้รับจ้างจะพิสูจน์ได้ว่าความเสียหายหรื อความสูยหายนั้นเกิดจากเหตุ
สุดวิสัย หรือเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของผู้ว่าจ้างแต่ฝ่ายเดียว หรือเหตุเกิดจากพฤติการณ์
อันหนึ่งอันใดที่ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
  หากความเสียหายหรือสูญหายของทรัพย์สินดังกล่าวในวรรคหนึ่งเกิดขึ้นเพราะผู้ว่าจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างมีส่วนผิดอยู่ด้วย คู่สัญญาจะร่วมกันรับผิด โดยพิจารณาถึงความผิด
ของแต่ละฝ่ายเป็นเกณฑ์ในการคำนวนค่าเสียหาย 
  ข้อ 11. ในระหว่างปฏิบัติงานตามสัญญานี้ ถ้าผู้รับจ้างกระทำการใด ๆ อัน เป็นการละเมิดต่อ
บุคคลหรือทรัพย์สินของผู้อื่น ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนในบรรดาความเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น
ทั้งสิ้นด้วยตนเอง 
  ข้อ 12. ผู ้ว ่าจ้าง คณะกรรมการตรวจการตรวจรับพัสดุ หรือผู ้แทนของผู ้ว ่าจ้างมีสิทธิ
ตรวจสอบและควบคุมงานจ้างเพื่อให้เป็นไปตามสัญญา และมีอำนาจที่จะสั่งแก้ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม หรือ
ตัดทอนงานตาม ผนวก 1 หรือผนวก 2 แนบท้ายสัญญาก็ได้ รวมทั้งจะกำหนดให้ผู้รับจ้างไปทำงานในงานจ้าง
หรือสถานที่อ่ืนใดของผู้ว่าจ้างนอกจากที่กำหนดไว้ในข้อ 1 ก็ได้ 
  ข้อ 13. ในกรณีที่ผู้รับจ้างปฏิบัติงานจ้างบกพร่องก็ดี หรือปฏิบัติงานจ้างไม่ถูกต้องตรงตามที่
กำหนดไว้ในสัญญาก็ดี เมื่อผู้ว่าจ้าง หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างแจ้งให้ผู้รับจ้าง
ทราบแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องรีบแก้ไขงานจ้างที่บกพร่องให้เรียบร้อย หรือปฏิบัติงานให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่
กำหนดไว้ในสัญญาทันที หากผู้รับจ้างไม่แก้ไขข้อบกพร่องให้เรียบร้อย หรือไม่ปฏิบัติงานจ้างให้ถูกต้องครบถ้วน
ตามสัญญาภายใน 3 (สาม) วัน ตามที่ผู้ว่าจ้าง หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างแจ้งให้
ทราบ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาและเรียกค่าเสียหายจากผู้รับจ้างทั้งหมดโดยสิ้นเชิง 
  ข้อ 14. หากผู้รับจ้างปฏิบัติผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หร้อผู้รับจ้างไม่อยู่ในฐานะที่จะปฏิบัติตาม
สัญญาต่อไปได้ หรือคำรับรองของผู้รับจ้างตามข้อ 1 วรรคสองไม่เป็นความจริงผู้รับจ้างกลายเป็นผู้มีคุณสมบตัิ       
ไม่ครบถ้วนตามผนวก 3 แนบท้ายสัญญานี้ ในระหว่างระยะเวลาสัญญาผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ทันที
และ     มีสิทธิริบเอาหลักประกันได้ทั้งหมดหรือบางส่วน  
  ข้อ 15. การว่าจ้างตามสัญญาไม่ทำให้ผู ้ร ับจ้างมีฐานเป็นลูกจ้างของทางราชการหรือมี
ความสัมพันธ์ในฐานะเป็นลูกจ้างตามกฎหมายแรงงานหรือกฎหมายว่าด้วยการประกันสังคม 
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   สัญญ่านี้ทำขึ้นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดย
ตลอดแล้ว   จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 

 

    (ลงชื่อ)....................................................................ผู้ว่าจ้าง  

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

 

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

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

 

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

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

 

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



 

 

 

แบบรายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานการปฏิบัติงาน ประจำเดือน.....................................พ.ศ................... 
(นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................  

จ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา ทำงาน
........................................................................................................................  

 
วัน เดือน 

ป ี

 
งานที่ปฏิบัต ิ

จำนวน/
ปริมาณ

งาน 

 
ผลการดำเนินงาน 

 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

 
หมายเหต ุ

แล้ว
เสร็จ 

ไม่แล้ว
เสร็จ 

ส่งแก้ไข 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 
 
ลงชื่อ............................................ผู้ปฏิบัติงาน ลงชื่อ.................................................ผู้รับรองการ
ปฏิบัติงาน 
      (...........................................)         (................................................) 
      ตำแหน่ง............................................. 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ              (หน่วยงาน)        โทร.                          โทรสาร                                   . 

ที ่  สธ               /    วันที ่                                                            . 
เรื่อง  ขออนุมัติค่าจ้างเพ่ิมเติมนอกเหนือสัญญาจ้าง เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สำหรับนาย/นาง/

นางสาว......................................... พนักงานจ้างเหมาบริการ ตามสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง เลขท่ี..../.......... 
ลงวันที่................  .   

เรียน  อธิบดีกรมสุขภาพจิต 

  ตามสัญญาจ้าง/บันทึกข้อตกลง/ใบสั่งจ้าง เลขที่.........ลงวันที่................ กรมสุขภาพจิต โดย 
...........(หน่วยงาน)............... ได้ว่าจ้างนาย/นาง/นางสาว........................................ ให้ทำงานจ้างเหมาบริการ
บุคคลธรรมดา ทำงาน.................................................. และ...........(หน่วยงาน)................ได้มีหนังสือ ที่ สธ 
0802.../......... ลงวันที่...................... ....แจ้งความประสงค์ขออนุมัติค่าจ้างเพิ่มเติมนอกเหนือสัญญาจ้าง เป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ.สำหรับนาย/นาง/นางสาว...................................... ซึ่งได้มอบหมายหมายให้
เดินทางไปราชการ.................................... ณ.............................................ตามคำสั่ง/หนังสือ.......ที.่.........ลงวันที่
................................เพ่ือ................................................................................................... 

  กล ุ ่มงานพ ัสดุ  พ ิจารณาแล ้ว  ตามข ้อ 8 ของส ัญญาจ ้าง/บ ันท ึกข ้อตกลง  เลขที่
................................ลงวันที่.............. กำหนดว่า “การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่เป็นครั้งคราวตามที่        
ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างสั่งการ ผู้รับจ้างมีสิทธิรับเงินค่าจ้างเหมาบริการเพ่ิมตามข้อกำหนดเงือนไขที่แนบ
ท้ายสัญญานี้” ประกอบแนวทางปฏิบัติการในการจัดจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา กรมสุขภาพจิต แนบท้าย
หนังสือกรมสุขภาพจิต ด่วนที่สุด ที่ สธ 0802.3/.................ลงวันท่ี........................... เห็นว่า พนักงานจ้างเหมา
บริการรายดังกล่าวข้างต้นมีสิทธิได้รับค่าจ้างเพิ่ม และเป็นไปตามแนวทางที่กำหนด จึงเห็นควรอนุมัติค่าจ้าง
เพิ ่มเติมนอกเหนือสัญญาจ้าง เป็นค่าใช ้จ ่าย  ในการเดินทางไปราชการ สำหรับนาย/นาง/นางสาว
........................................ พนักงานจ้างเหมาบริการ ตามสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง เลขที่..../.......... ลงวันที่................  
เป็นเงินทั้งสิ้น......................บาท (............................................) 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติค่าจ้างเพิ่มเติมนอกเหนือสัญญาจ้าง 
เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สำหรับนาย/นาง/นางสาว.................................  พนักงานจ้างเหมา
บริการ ตามสัญญาจ้าง/ใบสั ่งจ้าง เลขที ่..../ ........ ลงวันที ่................  เป็นเงินทั ้งสิ ้น................บาท 
(............................................)  ต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
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หนัังสือขอบอกเลิกสัญญาจ้าง 
พนักงานจ้างเหมาบริการ ตามสัญญาจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา 

ทำงาน................................................................ 
 

เขียนที่ ...............................................................  
วันที่ .......... เดือน ......................... พ.ศ. ................. 

 
เรื่อง ขอบอกเลิกสัญญาจ้างเหมาบริการ  

เรียน ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................................... .....
พนักงานจ้างบริการ ตามสัญญาจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา เลขที่........................ลงวนัที่................................ 

ปฏิบัติงานที่จ้างเหมาบริการ ณ กลุ่มงาน........................ สำนัก/กอง/สถาบัน/โรงพยาบาล/ศูนย์/กลุ่มงาน
................................................................................ โดยมีกำหนดระยะเวลาการจ้าง ตั ้งแต่ว ันที่
.............................. ถึงวันที่...................................ได้รับค่าจ้างเป็นรายเดือนในอัตราเดือนล่ะ................ .....บาท 
(..................................... ) มีความประสงค์ขอบอกเลิกสัญญาจ้าง ตั้งแต่วันที่.........................เป็นต้นไป เนื่องจาก 
............................................................................................................................... .................................................
................................................................................................................................. ...............................................  

 จึงเรียนมาเพ่ือขอบอกเลิกสัญญาจ้าง ตั้งแต่วันที่ ........................... ...............................  

      ขอแสดงความนับถือ 

 

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

      

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ให้ยื่นหนังสือขอบอกเลิกสัญญาจ้าง ต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยให้ยื่นก่อน ล่วงหน้าที่จะ
บอกเลิกสัญญาจ้างไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็น 
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