
สัญญาเลขที่................./...2568..... 

สัญญาจ้างเหมาบริการ 
ต าแหน่ง บรรณารกัษ์อัตราจ้าง 

สังกัดส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจ าจังหวัดระยอง 
กรมส่งเสริมการเรียนรู ้

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

  สั ญ ญ านี้ ท า ข้ึ น  ณ  ส านั ก ง าน ส่ ง เส ริ ม ก าร เรี ย น รู้ ป ระ จ า จั งห วัด ร ะยอ ง  เมื่ อ วั น ที่                                     
........เดื อน.....................พ .ศ...............ระหว่างส านั กงานส่ งเสริมการเรี ยนรู้ ป ระจ าจั งห วัดระยอง โดย                              
นายกัญจน์โชติ  สหพัฒนสมบัติ  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจ าจังหวัดระยอง                            
ผู้รับมอบอ านาจจากกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ตามค าสั่งกรมส่งเสริมการเรียนรู้ที่ 3/2566 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2566 
เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้จังหวัดและผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้
กรุงเทพมหานคร ปฏิบัติราชการแทน และตามค าสั่งกรมส่งเสริมการเรียนรู้ที่ 7/2566 ลงวันที่  29 พฤษภาคม 2566            
เรื่อง มอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ และตามประกาศกรมส่งเสริมการเรียนรู้                
เรื่อง ก าหนดสถานที่ตั้งของส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจ าจังหวัด/กรุงเทพมหานคร ลงวันที่ 18 เมษายน 2567             
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรยีกว่า “ผู้ว่าจ้าง”ฝ่ายหนึง่กบั(นาย/นาง/นางสาว).....................................................................................ซึ่งต่อไป
ในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง”อีกฝ่ายหนึ่ง คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1 ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าจ้างเหมาและผูร้ับจ้างซึง่รบัรองว่าตนเป็นผูม้ีคุณสมบัติตามทีก่ าหนดไว้  
ในผนวก 1 ตกลงรบัจ้างเหมาท างานในหน้าทีบ่รรณารักษ์อตัราจ้าง ทีร่ะบุในผนวก 1 มีก าหนดระยะเวลาจ้าง         
ตั้งแต่วันที่ 1 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2567 ถึงวันที่ 30 เดือน กันยายน พ.ศ. 2568 
  ข้อ 2 ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าจ้างเหมาบริการตามในสญัญาข้อ 1 ให้แก่ผู้รับจ้างเป็นรายงวด           
เป็นเงินงวดละ 15,000.-บาท (หนึ่งหมื่นหา้พันบาทถ้วน)  ซึง่ได้รวมภาษีอากรใด ๆ  (ถ้ามี) และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้แล้ว         
โดยจะจ่ายเมื่อผูร้ับจ้างได้ท างานบริการในหน้าที่มผีลส าเร็จของงานครบถ้วนสมบรูณ์ในงวดน้ันๆ และคณะกรรมการ
ตรวจรบัพสัดุได้ตรวจพสัดุได้ตรวจการจ้างเรียบร้อยแล้ว 
  หากงวดงานใดมกีารปฏิบัติงานไม่เตม็งวด ให้หกัค่าจ้างเหมาเป็นรายวันเฉพาะวันที่ไม่ได้ปฏิบัตงิาน 
ในอัตราวันละ 500.-บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน) 
  การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแหง่สญัญาน้ี ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีฝากธนาคารของผูร้ับจ้าง ทั้งนี้  
ผู้รบัจ้างตกลงเป็นผูร้ับภาระเงินค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการอื่นใดเกี่ยวกบัการโอนที่ธนาคารเรียกเกบ็และยินยอมใหม้ี
การหกัเงินดังกล่าวจากจ านวนเงินทีโ่อนในงวดน้ัน 
  ข้อ 3 นอกจากที่ได้ระบุไว้ในสัญญาน้ีแล้ว คู่สัญญาตกลงให้รายละเอียดและเงื่อนไขเกี่ยวกบัการจ้าง 
รวมทั้งการจ่ายค่าตอบแทนอื่นใดแกผู่้รบัจ้าง ตามผนวก 3 และ 4 

  ข้อ 4 เอกสารแนบท้ายสญัญาดังตอ่ไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสญัญาน้ี 
   ผนวก 1 คุณสมบัติของผู้รบัจ้าง 
   ผนวก 2 ลักษณะของงานทีจ่้างเหมาบริการ 
   ผนวก 3 ข้อก าหนดและเงื่อนไขการจ้างเหมาบริการ 
   ผนวก 4 ข้อก าหนดรายละเอียด 
  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกบัข้อความในสญัญาน้ี ให้ใช้ข้อความในสัญญาน้ีบังคับ
และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผูร้ับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
 

ข้อ 5 ในกรณี... 
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  ข้อ 5 ในกรณีมีความจ าเป็นทางราชการใหผู้้รบัจ้างไปปฏิบัตงิานนอกเหนือจากสญัญาจ้างหรือ
ปฏิบัติงานต่างจังหวัด ให้ผู้รบัจ้างเบิกค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการจ่ายค่าตอบแทนอื่นใดตาม
ผนวก 3 
  ข้อ 6 ผู้รับจ้างต้องท างานดังกล่าวในข้อ 1 ในทุกวันเวลาของการปฏิบัติราชการของสถานศึกษาหรือ
หน่วยงานการศึกษาด้วยตนเอง โดยต้องแสดงตนต่อผู้ว่าจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างทกุครัง้
ที่มาปฏิบัตงิาน หากมเีหตจุ าเป็นไม่สามารถท างานดงักล่าวด้วยตนเองได้ ผู้รบัจ้างตอ้งจัดให้มผีู้ท างานดงักล่าวแทน
ตามความเหมาะสม และด้วยค่าใช้จ่ายของผูร้ับจ้างทัง้สิ้น โดยผู้รบัจ้างตอ้งแจง้และรายงานเป็นหนังสือใหผู้้ว่าจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างหรอืผู้แทนของผู้ว่าจ้างทราบทกุครัง้ทีม่ีเหตจุ าเป็นดังกล่าว 
  การกระท าใด ๆ ของผูท้ างานแทนของผูร้ับจ้างดงักล่าว ให้ถือเสมือนว่าเป็นการกระท าของผูร้ับจ้าง
ทุกประการ และผูร้ับจ้างต้องรบัผิดชอบด้วยตนเองในความเสียหายทีอ่าจเกิดข้ึนจากการกระท าของผูท้ างานแทน 

  ข้อ 7 หากวันใดผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติงานและไม่ปฏิบัติตามข้อ 6 วรรคหนึ่ง ผู้ว่าจ้างมีสทิธิหักค่าจ้าง
เป็นรายวันตามอัตราเหมาจ่ายรายเดือนของเดือนนั้น ดังระบุในข้อ 2 วรรคสอง ตามจ านวนวันที่ขาดงาน 
  ถ้าผู้รับจ้างไมม่าปฏิบัตงิานหรือมาแต่ไม่ปฏิบัติงาน 3 วันติดต่อกัน นอกจากผู้รบัจ้างจะตอ้งรับผิด
ตามวรรคหนึง่แล้ว เมื่อผู้ว่าจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างได้แจง้ใหผู้้รบัจ้างทราบแล้ว ยังไม่
ปฏิบัติงานหรือไมม่าปฏิบัติงานให้ครบตามสญัญาภายใน 7  วัน ผู้ว่าจ้างมีสทิธิบอกเลกิสญัญาได้ทันที 

  ข้อ 8 ผู้รับจ้างจะต้องแจง้ขอลาออกอย่างนอ้ย 15 วัน (หากมีเหตสุุดวิสัย ที่ต้องลาออกก่อน 15 วัน 
ผู้ว่าจ้างจะพจิารณาเป็นกรณี) 

  ข้อ 9 ผู้รับจ้างให้ความเคารพข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของผูว่้าจ้าง รวมทั้งปฏิบัติต่อผู้มาติดต่อ
ราชการด้วยความสุภาพเรียบร้อย หากมีการละเว้นการปฏิบตัิดังกล่าวและก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ภาพลักษณ์ของ 
ผู้ว่าจ้าง ให้ถือว่าผูร้ับจ้างปฏิบัติผิดสัญญา 

  ข้อ 10  ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกที่ ทุกจังหวัด ตามที่ผู้ว่าจ้างมอบหมายโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ  
ทั้งสิ้น  
  ข้อ 11 ขณะท าสัญญาผูร้ับจ้างได้น าหลักประกัน 5% เป็นเงนิสดจ านวน.........9,000.-บาท............  
(............เก้าพันบาทถ้วน...........) ตามใบเสรจ็รบัเงินเล่มที่......................................เลขที่..............................................
ลงวันที่..................เดือน...............................พ.ศ. ..................มอบให้ผู้ว่าจ้างเพือ่เป็นหลักประกันตามสญัญาน้ีและ 
เมื่อสิ้นสุดสัญญาน้ี ผู้ว่าจ้างจะคืนหลักประกันดังกล่าวแก่ผูร้บัจ้าง (โดยไม่มีดอกเบี้ย) ภายหลังจากทีผู่้ว่าจ้างไดห้ัก
ชดเชยค่าเสียหายตามสัญญาน้ี (ถ้ามี) ไว้แล้ว 
  ข้อ 12 หากผู้รับจ้างปฏิบัติผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หรือผู้รบัจ้างไม่อยู่ในฐานะที่จะปฏิบัติตามสัญญา
ต่อไปได้ ผู้ว่าจ้างมสีิทธิบอกเลิกสัญญาได้ทันที โดยมีสทิธิริบหลักประกันตามข้อ 11 เต็มจ านวนหรือแตบ่างส่วนตาม
ดุลยพินิจของผู้ว่าจ้าง 

ข้อ 13 ผู้รับจ้างตอ้งยึดถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบงัคับของทางราชการ 
หากผูร้ับจ้างฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ ผู้ว่าจ้างมสีทิธิบอกเลิกสัญญาน้ีได้ 
  ข้อ 14 การว่าจ้างตามสัญญาน้ีไม่ท าให้ผูร้ับจ้างมีฐานะเป็นลกูจ้างของทางราชการ หรือมี
ความสัมพันธ์ในฐานะเป็นลกูจ้างตามกฎหมายแรงงานหรือกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 
 
 

ข้อ 15 ความเสียหาย... 
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  ข้อ 15 ความเสียหายใด ๆ ที่เกิดข้ึนกับทางราชการหรือบุคคลภายนอก โดยความเสียหายนั้นเกิดข้ึน
จากการกระท าของผู้รบัจ้างหรือจากความประมาทเลินเลอ่ของผูร้ับจ้างเอง ผูร้ับจ้างต้องรบัผิดชอบเต็มจ านวนเงินของ
ค่าเสียหายนั้นแตเ่พียงผู้เดียว 

  สัญญา ท าข้ึนสองฉบับ มีข้อความเป็นอย่างเดียวกัน คู่สัญญาได้อ่านเข้าใจข้อความโดยตลอด         
จึงลงลายมือช่ือพร้อมประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน และได้เก็บสัญญาน้ีไว้ฝ่ายละฉบับ 

 
 

(ลงช่ือ).........................................................ผู้ว่าจ้าง 
              (....................................................) 
                       ต าแหน่ง................................................................. 
 
 
 
 
                 (ลงช่ือ).........................................................ผูร้ับจ้าง 
                         (....................................................) 
 
 

                        (ลงช่ือ).........................................................พยาน 
                          (....................................................) 

 
 

                      (ลงช่ือ).........................................................พยาน 
                          (....................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก 1 

คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 

คุณสมบัติของผูร้ับจ้างตามข้อก าหนดรายละเอียดการจ้างเหมาบรกิาร ต าแหน่ง บรรณารักษ์อัตราจ้าง 
สังกัดส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจ าจังหวัดระยอง 
 
คุณสมบัติทั่วไป 
 1. ต้องมีอายุตั้งแต่ 18 ปีข้ึนไป ไม่เกิน 60 ปีบรบิูรณ์ 
 2. จบการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตร ีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นทีเ่ทียบได้ในระดบัสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งทาง
บรรณารักษ์ศาสตร์ ทางบรรณารักษ์ศาสตร์และสารนเิทศศาสตร์ ทางบรรณารักษ์ศาสตร์และสานสนเทศศาสตร์    
ทางสารสนเทศศึกษา หรอืทางใดทางหนึง่ หลายทางดงักล่าว ที่ส่วนราชการเห็นว่าเหมาะสมกบัหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือมปีระสบการณ์ซึ่งมีความเหมาะสมกับหน้าทีร่ับผิดชอบและลกัษณะงานที่
ปฏิบัติ และมีคุณสมบัตเิป็นบรรณารักษ์ทีม่ีจิตบริการ 
 3. ต้องมีความประพฤติเรียบรอ้ย บุคลิกภาพ มนุษยสัมพันธ์ที่ดี และมสีุขภาพแข็งแรงเหมาะสมกับต าแหนง่ที่
รับผิดชอบ ไม่เป็นโรคต้องห้ามหรือเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบตัิงาน 
 4. ต้องไม่เคยต้องโทษทางคดีอาญาถึงจ าคุก เว้นแต่คดีกระท าผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 5. ต้องไม่เป็นผู้เสพสุราเป็นอาจิณหรือติดยาเสพติดใดๆ  
   
 
 

(ลงช่ือ).........................................................ผู้ว่าจ้าง 
              (....................................................) 
                       ต าแหน่ง................................................................. 
 
 
 
 
                 (ลงช่ือ).........................................................ผูร้ับจ้าง 
                         (....................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก 2 

ลักษณะของงานท่ีจ้างเหมาบริการ 

1. ด้านการปฏิบัติงาน 
 1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
  1) จัดหา คัดเลือก วิเคราะห์ จ าแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อสิง่พิมพ์ สื่อโสตทัศน์ 
และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ท ารายการบรรณานุกรม ดรรชนี สาระสังเขป และบันทึกลงฐานข้อมูลระบบ ห้องสมุดอัตโนมัติ 
เพื่อเป็นแหล่งจัดเกบ็และให้บริการ 
  2) มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานด้าน IT ภายในห้องสมุด 
  3) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ การใช้หอ้งสมุดและจัดกจิกรรมในรูปแบบต่างๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมลู
ข่าวสาร และสง่เสรมิใหผู้้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ 
  4) ให้ค าแนะน า และบรกิารตอบค าถามเกี่ยวกบัข้อมลู และการใช้ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด
เพื่อใหเ้กิดความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ 
  5) ให้บริการยืมคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
  6) ให้ปฏิบัติงานสัปดาห์ละไม่นอ้ยกว่า 5 วัน วันละ 8 ช่ัวโมง ตั้งแต่เวลา 08.00 น. ถึง 17.00 น.        
ไม่รวมเวลาพักกลางวัน ตั้งแต่ 12.00 น. ถึง 13.00 น. 
  7) หยุดวันศุกร์และวันเสาร ์(หรอืตามที่ได้ตกลงกบัศูนย์สง่เสริมการเรียนรู้อ าเภอ) 
  8) ผู้ว่าจ้างจะแบ่งจ่ายค่าจ้างให้แกผู่้รบัจ้างเป็นรายงวดในอตัรางวดละเท่าๆ กัน 
  9) หากผูร้ับจ้างไมส่ามารถมาท างานได้ ผูร้ับจ้างต้องจัดหาผูอ้ื่นที่มีคุณสมบัติเช่นเดียวกันมา
ปฏิบัติงานแทน โดยต้องแจ้งผู้ว่าจ้างให้ทราบก่อนล่วงหน้าเป็นลายลักษณ์อักษร โดยต้องได้รับอนุญาตจากผู้ว่าจ้าง 
  10) กรณีที่ทางราชการมีความประสงค์จะใหผู้ร้ับจ้างไปปฏิบัติงานนอกสถานที่หรือเข้ารับการ
ฝึกอบรมหลักสูตรต่างๆ ผู้ว่าจ้างอาจจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการตามระเบียบของทางราชการโดยอนโุลม 
 1.2 ด้านการวางแผน 
  1) จัดท าฐานข้อมลูความต้องการของผู้รบับริการในชุมชน 
  2) วางแผนการท างานร่วมกบัหน่วยงาน เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิ  
ที่ก าหนด 
  3) วางแผนการท างานทีร่ับผิดชอบ เช่น วางแผนการจัดกจิกรรมส่งเสริมการอ่านเป็นรายปี        
รายเดือน  รายสปัดาห์ รายวัน 
 1.3 ด้านการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน และการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
  1) จัดกิจกรรมสง่เสรมิการอ่านและการเรียนรู้ตลอดชีวิตภายในห้องสมุด 
  2) จัดกิจกรรมสง่เสรมิการอ่านและการเรียนรู้ตลอดชีวิตในเชิงรุกสู่ชุมชนในรูปแบบต่าง ๆ อาทิ 
จัดบรกิารห้องสมุดประชาชนเคลื่อนทีสู่่ชุมชน สนับสนุนการด าเนินการแหลง่เรียนรู้อื่นๆ  
  3) ศึกษากฎหมาย ระเบียบทีก่ าหนดถึงความจ าเป็นและการให้ความส าคัญต่อการพฒันาต่อเนื่อง
ของสมุด เพื่อประโยชน์ในการด าเนินการและต่อผู้เข้ารับบรกิาร 
 1.4 ด้านการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับอาเซียน/EEC 
  1) จัดกิจกรรมสง่เสรมิให้ความรูเ้กี่ยวกบัอาเซียน/EEC 
 1.5 ด้านการจัดสภาพแวดล้อม ภายในและภายนอกห้องสมดุ 
  1) จัดและดูแลรักษาสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกห้องสมุด ใหม้ีบรรยากาศในการสง่เสรมิ 
การอ่าน และให้ผูร้ับบริการมีความรู้สึกผ่อนคลายเหมือนกบัอยู่บ้าน 
  2) จัดบรรยากาศภายในห้องสมุด โดยใหม้ีมุมส่งเสริมการอ่านที่มีชีวิต สอดคล้อง กบัความต้องการ
ของกลุม่เป้าหมายผู้รบับริการ และชุมชน รวมทัง้มีความทันสมัยและเป็นปจัจบุัน 

1.6 ด้านการท างาน... 
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 1.6 ด้านการท างานร่วมกับชุมชน และเครือข่ายการเรียนรู้ 
  1) ประสานการท างานด้านการจัดการศึกษาตามอัธยาศัยร่วมกับชุมชน 
  2) จัดกิจกรรมสง่เสรมิการอ่านในชุมชนโดยเช่ือมโยงกับเครอืข่ายการเรียนรู้และพฒันาการ
ด าเนินงานภายในห้องสมุด 
 
2. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายงาน 
 
 
 

(ลงช่ือ).........................................................ผู้ว่าจ้าง 
              (....................................................) 
                       ต าแหน่ง................................................................. 
 
 
 
 
                 (ลงช่ือ).........................................................ผูร้ับจ้าง 
                         (....................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก 3 
ข้อก าหนดและเง่ือนไขการจา้งเหมาบริการต าแหน่ง บรรณารักษ์อัตราจ้าง 

ของส านักงานส่งเสริมการเรยีนรู้ประจ าจังหวัดระยอง 
 

ข้อก าหนดและเงื่อนไขการจ้างเหมาบริการต าแหน่ง บรรณารักษ์อัตราจ้าง 
สถานที่ปฏิบัตงิาน.......................................................ศูนย์สง่เสริมการเรียนรู้ระดบัอ าเภอ.............................................. 
ระยะเวลา.........................1 ตุลาคม 2567.........................ถงึวันที่.........................30 กันยายน 25678........................ 
วันปฏิบัติงาน(วันจันทร-์อาทิตย์)...........................................................................ตามที่ตกลงกับศูนย์สง่เสรมิการเรียนรู้
ระดับอ าเภอ....................................................................................... ................ 
ราคาค่าจ้างเหมา  จ านวน 180,000.-บาท (หนึ่งแสนแปดหมื่นบาทถ้วน) 
การจ่ายเงินค่าจ้าง แบ่งเป็น 12 งวด ดังนี้ 

งวดที่ 1 เดือน 1 ตุลาคม พ.ศ. 2567 ก าหนดส่งมอบงานวันที่ 31 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2567 
เป็นจ านวนเงิน 15,000.-บาท (หนึง่หมื่นห้าพันบาทถ้วน) 

งวดที่ 2 เดือน 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2567 ก าหนดส่งมอบงานวันที่ 30 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2567 
เป็นจ านวนเงิน 15,000.-บาท (หนึง่หมื่นห้าพันบาทถ้วน) 

งวดที่ 3 เดือน 1 ธันวาคม พ.ศ. 2567 ก าหนดส่งมอบงานวันที่ 31 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2567 
เป็นจ านวนเงิน 15,000.-บาท (หนึง่หมื่นห้าพันบาทถ้วน) 

งวดที่ 4 เดือน 1 มกราคม พ.ศ. 2568 ก าหนดส่งมอบงานวันที่ 31 เดือน มกราคม พ.ศ. 2568 
เป็นจ านวนเงิน 15,000.-บาท (หนึง่หมื่นห้าพันบาทถ้วน) 

งวดที่ 5 เดือน 1 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2568 ก าหนดส่งมอบงานวันที่ 28 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2568 
เป็นจ านวนเงิน 15,000.-บาท (หนึง่หมื่นห้าพันบาทถ้วน) 

งวดที่ 6 เดือน 1 มีนาคม พ.ศ. 2568 ก าหนดส่งมอบงานวันที่ 31 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2568 
เป็นจ านวนเงิน 15,000.-บาท (หนึง่หมื่นห้าพันบาทถ้วน) 

งวดที่ 7 เดือน 1 เมษายน พ.ศ. 2568 ก าหนดส่งมอบงานวันที่ 30 เดือน เมษายน พ.ศ. 2568 
เป็นจ านวนเงิน 15,000.-บาท (หนึง่หมื่นห้าพันบาทถ้วน) 

งวดที่ 8 เดือน 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2568 ก าหนดส่งมอบงานวันที่ 31 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2568 
เป็นจ านวนเงิน 15,000.-บาท (หนึง่หมื่นห้าพันบาทถ้วน) 
 งวดที่ 9 เดือน 1 มิถนุายน พ.ศ. 2568 ก าหนดส่งมอบงานวันที่ 1 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2568 
เป็นจ านวนเงิน 10,000.-บาท (หนึง่หมื่นบาทถ้วน) 
 งวดที่ 10 เดือน 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2567 ก าหนดส่งมอบงานวันที่ 31 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2568 
เป็นจ านวนเงิน 15,000.-บาท (หนึง่หมื่นห้าพันบาทถ้วน) 
 
 
 
 

งวดที่ 11... 
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 งวดที่ 11 เดือน 1 สิงหาคม พ.ศ. 2568 ก าหนดส่งมอบงานวันที่ 31 เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2568 
เป็นจ านวนเงิน 15,000.-บาท (หนึง่หมื่นห้าพันบาทถ้วน) 
 งวดที่ 12 เดือน 1 กันยายน พ.ศ. 2568 ก าหนดส่งมอบงานวันที่ 30 เดือน กันยายน พ.ศ. 2568 
เป็นจ านวนเงิน 15,000.-บาท (หนึง่หมื่นห้าพันบาทถ้วน) 
 
 

(ลงช่ือ).........................................................ผู้ว่าจ้าง 
              (....................................................) 
                       ต าแหน่ง................................................................. 
 
 
 
 
                 (ลงช่ือ).........................................................ผูร้ับจ้าง 
                         (....................................................) 
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การปรับ 
 หากในวันใดผูร้ับจ้างไม่มาท างานทีจ่้าง ผู้ว่าจ้างมีสทิธิหักค่าจ้างเหมาในงวดนั้น ๆ  โดยปรบัในอัตรารอ้ยละ 0.1     
ของค่าจ้างตามข้อก าหนดและเงื่อนไขแต่ไม่ต่ ากว่าวันละ 100.- บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) ตามจ านวนวันที่ไม่มาท างาน 
วันปฏิบัติงาน 
 วัน เวลา การปฏิบัติ ผูร้ับจ้างจะต้องลงช่ือปฏิบัติงาน ณ ...............................................................................
ในทุกวันเวลาของการปฏิบัติราชการของสถานศึกษาด้วยตนเอง และจะต้องปฏิบัตงิานระหว่างวัน เวลาใดให้เป็นไป
ตามที่..................................................................ก าหนด โดยให้หยุดในวันหยุดประจ าสปัดาห์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
และอาจหยุดวันอื่นอีก ทัง้นี้เป็นไปตามประกาศของทางราชการ 
 

การจ่ายเงินและค่าใช้จา่ยกรณีอ่ืนๆ 
 กรณีที่ทางราชการมีความประสงค์จะให้ผูร้ับจ้างไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ต่างๆ ผูร้ับจ้างต้องสามารถไป
ปฏิบัติงานได้ โดยมีแนวปฏิบัติดังนี ้
 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงวันละ 240.- บาท 

2. ค่าที่พักให้เบิกค่าใช้จ่ายตามมาตรการประหยัดตามความจ าเป็น ตามระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2555 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2561 และตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2565 

2.1 ในการปฏิบัติราชการ เบิกจ่ายค่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง (มีใบเสร็จรับเงิน) ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจรงิไม่เกิน
อัตรา 1,500.-บาท : วัน : คน (ทั้งนี้ให้ใช้ห้องพักคู่ ยกเว้นเหตุสุดวิสัย) กรณีพักห้องคนเดียว และไม่เกินอัตรา 850.-บาท : วัน : คน 
กรณีพักห้องพักคู่ 

2.2 การเดินทางไปราชการเพื่อฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายค่าที่พักตามโครงการที่หน่วยงานราชการจัดฝึกอบรม
ก าหนด (ทั้งนี้ให้ใช้ห้องพักคู่ ยกเว้นเหตุสุดวิสัย)  

3. ค่าพาหนะเบิกจ่ายอย่างประหยัดตามความจ าเป็น 
 กรณีท างานนอกเหนือจากที่ก าหนดตามสัญญา ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550  
  (1) ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินเพิ่มในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้
ไม่เกินวันละ 4 ช่ัวโมง ในอัตราช่ัวโมงละ 50 บาท  
  (2) ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินเพิ่มในการปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกิน      
วันละ 7 ช่ัวโมง ในอัตราช่ัวโมงละ 60 บาท 

เง่ือนไขอ่ืนๆ  
 รายละเอียดและเงือ่นไขการจ้างเหมาบริการฉบบันี้ ถือเป็นสว่นหนึ่งของสัญญาจ้าง การเปลี่ยนแปลง แก้ไข
ข้อสัญญาเพื่อประโยชน์ของทางราชการ มิใช่เฉพาะผูร้ับจ้าง ผู้ว่าจ้างสามารถกระท าได้ 
 กรณีเงือ่นไขการจ้างฉบบันี้ขัดกับรายละเอียดในสัญญาจ้าง ผู้รบัจ้างและผู้ว่าจ้างตกลงให้อยู่ในดุลยพินิจของ 
ผู้ว่าจ้างทีจ่ะพจิารณา ค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้างถือเป็นทีสุ่ด 
 

(ลงช่ือ).........................................................ผู้ว่าจ้าง 
              (....................................................) 
                       ต าแหน่ง................................................................. 
 
 
 
                 (ลงช่ือ).........................................................ผูร้ับจ้าง 
                         (....................................................) 



 
ผนวก 4 

ข้อก าหนดรายละเอียด 
วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ 
 1. ไม่ประพฤติตนไปในทางที่จะน าความเสือ่มเสียช่ือเสียงมาสู่หมู่คณะ หรือหน่วยงาน/สถานศึกษา 
 2. ไม่ใช้กิริยาวาจาไม่สุภาพต่อข้าราชการและผู้อื่น 
 3. ไม่กระท าหรือสนับสนุนใหม้ีการทะเลาะวิวาทหรือท าร้ายร่างกายเพื่อนร่วมงานและผู้อื่น 
 4. ไม่แพร่ข่าวอกุศลใสร่้ายผู้อื่น แอบอ้างท าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ หรือกอ่ให้เกิดความ 
แตกแยกสามัคคี 
 5. ห้ามน าสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมาและของผิดกฎหมายเข้ามาในบรเิวณหน่วยงาน/สถานศึกษา 
 6. ไม่เสพสิ่งเสพติด สรุา หรือสิง่มึนเมาระหว่างปฏิบัติงานหรือปฏิบัตงิานในสภาพมึนเมา 
 7. ห้ามเล่นการพนักทุกชนิดในบริเวณหน่วยงาน/สถานศึกษา 
 8. ไม่เป็นผูก้ระท าหรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรม หรอืท าลายทรัพยส์ินของหน่วยงาน/สถานศึกษา 
 9. ห้ามน าอาวุธทุกชนิดเข้ามาบริเวณหน่วยงาน/สถานศึกษา ทุกกรณีและในระหว่างการปฏิบัติงาน 
 10. ห้ามด าเนินการหรือกระท าการใดๆ ในทางที่ขัดต่อกฎหมายและศีลธรรม 
 
 

(ลงช่ือ).........................................................ผู้ว่าจ้าง 
              (....................................................) 
                       ต าแหน่ง................................................................. 
 
 
 
 
                 (ลงช่ือ).........................................................ผูร้ับจ้าง 
                         (....................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ใบเสนอราคา 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจ าจงัหวัดระยอง 
 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).........................................................นามสกุล............................ ........................ 
อยู่บ้านพักเลขที.่...............................................หมู่ที่......................ถนน.................................. .......ต าบล......................
อ าเภอ...........................................จังหวัด..............................................รหัสไปรษณีย์................................................... 
โทรศัพท.์........................................................... e-mail…………………………………………………………….………………………. 

ข้าพเจ้าขอเสนอราคาจ้าง ค่าจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ที่ รายการ ราคาต่อหน่วย 

 (รวมภาษีฯ) 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

(ถ้ามี) 
จ านวน 
(คน) 

รวมเป็นเงิน 
(บาท) 

ก าหนดวัน  
ส่งมอบ 

1. ค่าจ้างเหมาบริการ
ปฏิบัติงานต าแหนง่          
บรรณารักษ์อัตราจ้าง 
ตัง้แต่วันที่                    
1 ตุลาคม 2567 – 
30 กันยายน 2568 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดือนละ 15,000.-บาท/
เดือน 
 

 1 180,000.-
บาท 

ทุกสิ้นเดือน 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (หนึง่แสนแปดหมื่นบาทถ้วน) 180,000.-บาท 

ซึ่งเป็นราคาทีร่วมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทัง้ภาษีอากรอื่นและค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

 
                (ลงช่ือ).........................................................ผู้เสนอราคา 
                         (....................................................) 
 
 
 
 


