
 

 

 
 

ขั้นตอนการจัดทำเอกสารประกอบตรวจรับการจ้างเหมาพนักงานบริการ 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 
ความเป็นมา 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะดำเนินการตรวจรับการจ้างเหมาพนักงานบริการแต่ละ
หน่วยงานเดือนละ 1 ครั้ง โดยการตรวจรับจะต้องมีความถูกต้องครบถ้วนตามรายละเอียดที่ระบุในบันทึก
ข้อตกลงประจำปีงบประมาณของพนักงานจ้างเหมาบริการแต่ละคน 
 ทั้งนี ้ ในการตรวจรับงานจ้างดังกล่าว ต้องใช้เอกสารประกอบการตรวจรับ เพื ่อใช้เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการของพนักงานบริการประจำงวด/เดือนให้ถูกต้องสอดคล้องกับ
ระเบียบของส่วนราชการ 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติในการจัดทำเอกสารประกอบตรวจรับการจ้างเหมาพนักงานบริการ  
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ที่ถูกต้องและสอดคล้องกับระเบียบของส่วนราชการ 
 

ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 ในการจัดทำขั ้นตอนการจัดทำเอกสารประกอบตรวจรับการจ้างเหมาพนักงานบริการ  
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา มีขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
 1. จัดเตรียมเอกสาร 
 2. รวบรวมเอกสาร 
 3. การตรวจรับงานจ้าง 
 4. นำส่งงานพัสดุมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการจัดทำเอกสารประกอบตรวจรับการจ้างเหมาพนักงานบริการ 

 เมื่อคณะกรรมการดำเนินการตรวจรับการจ้างเหมาพนักงานบริการตามขอบเขตพ้ืนที่ของงาน
ที่ระบุในบันทึกข้อตกลงประจำปีงบประมาณ ประจำงวด/เดือน เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการดังต่อไปนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 การจัดเตรียมเอกสาร 
 1. รับและตรวจสอบใบส่งมอบงานของพนักงานจ้างเหมาบริการของแต่ละรายบุคคล โดย
คำนึงถึงรายละเอียดของแต่ละงาน แต่ละประเภท แต่ละบุคคล แต่ละอัตราการจ้าง ระบุงวดงานที่ส่งมอบ 
ลายมือชื่อผู้ส่งมอบงาน 
 2. จัดพิมพ์ใบสำคัญรับรับเงินของพนักงานจ้างเหมาบริการของแต่ละรายบุคคล โดยข้อความ
ในใบสำคัญรับเงินจะต้องครบถ้วนตามระเบียบของกระทรวงการคลัง ได้แก่ ที่อยู่ของผู้รับเงิน จำนวนเงิน  
เป็นตัวเลข และตัวอักษร  เป็นต้น 
 3. จัดพิมพ์รายงานใบตรวจรับพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 (4) (ได้รับไฟล์จากงานพัสดุของมหาวิทยาลัย) 
 4. จัดพิมพ์รายงานสรุปการสแกนปฏิบัติงานแต่ละเดือนของพนักงานจ้างเหมาบริการแต่ละ
รายบุคคลหรือใบลงชื ่อปฏิบัติงานกรณีเครื่องสแกนบันทึกเวลาปฏิบัติงานไม่ทำงาน (ได้รับไฟล์จากงาน 
การเจ้าหน้าที)่ 
 5. จัดพิมพ์ใบคำนวณค่าปรับ กรณีคำนวณการเบิกจ่ายเงินรายได้ของพนักงานจ้างเหมาไม่
ครบตามบันทึกข้อตกลง 

  ขั้นตอนที่ 2 การรวบรวมเอกสาร (โดยจัดทำเอกสารของพนักงานบริการผู้หญิง 1 ชุด 
และพนักงานบริการผู้ชาย 1 ชุด) 
 1. ใบตรวจรับพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 (4) ประจำงวด/เดือน 
 2. ใบส่งมอบงานของพนักงานจ้างเหมาบริการของแต่ละรายบุคคล 
 3. ใบสำคัญรับรับเงินของพนักงานจ้างเหมาบริการของแต่ละรายบุคคล 
 4. แบบกำหนดพื้นที่รับผิดชอบและหน้าที่ ประจำปีงบประมาณปัจจุบัน ของพนักงานจ้าง
เหมาบริการแต่ละราย ซึ่งจะสำเนามาจากบันทึกข้อตกลงของพนักงานจ้างบริการเหมารายบุคคล 
 5. รายงานสรุปการสแกนปฏิบัติงานแต่ละเดือนของพนักงานจ้างเหมาบริการแต่ละรายบุคคล 
 6. รายงานสรุปการพัฒนาจ้างเหมาประจำเดือน แยกชุดผู้หญิง และ ผู้ชาย (ได้รับจากงาน
บริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม) 
 7. รายงานสรุปการเปิดไฟทิ้งไว้และรายการอื่น ๆ ของอาคารต่าง ๆ ภายในมหาวิทย าลัย 
ราชภัฏสงขลา ประจำเดือน (ถ้ามี) 
 8. ใบคำนวณค่าปรับประจำเดือน (ถ้ามี) 

  



3 
 

 

 

 ขั้นตอนที่ 3 การตรวจรับงานจ้าง 
 เมื่อรวบรวมเอกสารตามขั้นตอนที่ 2 ตั้งแต่ข้อ 1 – 8 แยกเป็นรายบุคคลเรียบร้อยแล้ว 
ดำเนินการ ดังนี้ 
 1. ประสานงานให้พนักงานจ้างเหมาบริการลงชื่อในเอกสารของตนเอง 
 2. ประสานงานคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตามคำสั่งฯ ให้ดำเนินการตรวจรับและลงนาม
ในเอกสารตรวจรับการจ้างงาน 

  ขั้นตอนที่ 4 นำส่งงานพัสดุมหาวิทยาลัย 
 ตรวจสอบความเรียบร้อย ถูกต้องของเอกสารและรวบรวมเอกสารทั้งหมดนำส่งงานพัสดุ
มหาวิทยาลัยโดยเร็ว  เพื่อให้มหาวิทยาลัยดำเนินการเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการต่อไป ซึ่งปกติจะจ่ายภายใน  
วันที่ 10 ของเดือนนับจากวันที่ส่งมอบงาน 
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ตัวอย่างเอกสาร 
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เอกสารประกอบการส่งมอบการตรวจรับการจ้างของพนักงานจ้างเหมาบริการแต่ละงวด 

 

ภาพ 1  ใบตรวจรับพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

 ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 (4) ของพนักงานจ้างเหมาบริการผู้หญิง 
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ภาพ 1 ใบตรวจรับพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 (4) ของพนักงานจ้างเหมาบริการผู้หญิง (ต่อ) 
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ภาพ 2  ใบตรวจรับพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
 ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 (4) ของพนักงานจ้างเหมาบริการผู้ชาย 
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ภาพ 2  ใบตรวจรับพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
 ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 (4) ของพนักงานจ้างเหมาบริการผู้ชาย (ต่อ) 
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ใบส่งมอบงาน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
อำเภอเมืองสงขลา จังหวัดสงขลา ๙๐๐๐๐ 
 

           วันที่  ๓  มีนาคม  ๒๕๖๘               

เรื่อง  ขอส่งมอบงาน 

เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ได้ตกลงจ้าง ข้าพเจ้า  นายพันธวิศ  พรหมดวง 

 พนักงานบริการ  

 พนักงานภูมิทัศน์   
  ตามบันทึกข้อตกลงเลขที่   ๓๓   /๒๕๖8  ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2567  ข้าพเจ้า นายพันธวิศ   พรหมดวง  
ตกลงรับจ้างเหมาในตำแหน่ง พนักงานภูมิทัศน์  สำหรับงานจ้างเหมาพนักงานบริการ พนักงานภูมิทัศน์ และ
พนักงานรักษาความปลอดภัย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ตำบลเขารูปช้าง 
อ ำ เ ภ อ เ ม ื อ ง ส ง ข ล า  จ ั ง ห ว ั ด ส ง ข ล า  เ ป ็ น ร า ค า ค ่ า จ ้ า ง ท ั ้ ง ส ิ ้ น  1 08 ,0 0 0 . 0 0  บ า ท  
(หนึ่งแสนแปดพันบาทถ้วน) ซึ่งรวมภาษีอากรอ่ืน ๆ และค่าใช้จ่าย  ทั้งปวงแล้ว 
  บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อย ถูกต้องครบถ้วนตามบันทึกข้อตกลงแล้ว  จึงขอส่ง
มอบงานและเบิกเงินค่าจ้าง งวดที่   ๕   จำนวนเงิน 9,000.00 บาท (เก้าพันบาทถ้วน)   

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 

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

( นายพันธวิศ  พรหมดวง ) 
 ผู้รับจ้าง 

 

 

โทรศัพท์มือถือ   098 – 0176958  . 

 
ภาพ 3  ใบส่งมอบงานของพนักงานจ้างเหมาบริการของแต่ละรายบุคคล 
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ท่ี…….…………………….. 
(มหาวิทยาลยัราชภฏัสงขลา) 

ใบส ำคัญรับเงิน 
วนัท่ี……….เดือน………………………..พ.ศ………. 

                    ขา้พเจา้………นายพนัธวิศ   พรหมดวง  ....………………….อยูบ่า้นเลขท่ี…63/13…หมู่ท่ี 8….ถนน… 
 ซอย…………ต าบล……พะวง.…..อ าเภอ…..เมืองสงขลา.……จงัหวดั……......สงขลา........... 
ไดรั้บเงินจากมหาวิทยาลยัราชภฏัสงขลา กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวตักรรม จงัหวดัสงขลา ดงัรายการต่อไปน้ี 

รำยกำร จ ำนวน หน่วยนับ 
รำคำต่อหน่วย จ ำนวนเงิน 

บำท สต. บำท สต. 

จา้งเหมาพนกังานบริการและพนกังานภูมิทศัน์ 1  งวด  
                   

9,000  - 
                   

9,000  .- 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2568             
ประจ างวดท่ี…5....เดือน...กุมภาพนัธ์ 2568…….             
              
              
              
              
              
              
              
              

    รวมทั้งส้ิน 
                   

9,000  .- 

      จ านวนเงิน  (ตวัอกัษร)   (....เกา้พนับาทถว้น.............) 
       

                                         (ลงช่ือ)  ……………………………………………ผูรั้บเงิน 
                                         (ลงช่ือ)  ……………...……………………………ผูจ่้ายเงิน 

 

ภาพ 4 ใบสำคัญรับรับเงินของพนักงานจ้างเหมาบริการของแต่ละรายบุคคล 
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ภาพ 5  แบบกำหนดพ้ืนที่รับผิดชอบและหน้าที่ ประจำปีงบประมาณปัจจุบัน 
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ภาพ 6 รายงานสรุปการสแกนปฏิบัติงานแต่ละเดือนของพนักงานจ้างเหมาบริการแต่ละรายบุคคล 

วนัที่ วนัท ำงำน ลงเวลำครัง้แรก ลงเวลำครัง้ลำ่สุดุ เวลำทัง้หมด

2025-02-03 วนัจันทร์ 06:58 17:37 10:39

2025-02-04 วนัอังคำร 06:57 18:22 11:25

2025-02-05 วนัพุธ 06:58 18:10 11:12

2025-02-06 วนัพฤหสับดี 06:57 18:07 11:09

2025-02-07 วนัศกุร์ 06:58 06:58 00:00

2025-02-11 วนัอังคำร 06:59 17:11 10:12

2025-02-13 วนัพฤหสับดี 06:57 17:18 10:20

2025-02-14 วนัศกุร์ 06:58 17:12 10:14

2025-02-17 วนัจันทร์ 06:58 17:48 10:50

2025-02-18 วนัอังคำร 07:24 17:08 09:43

2025-02-19 วนัพุธ 06:59 16:51 09:52

2025-02-21 วนัศกุร์ 06:53 17:19 10:25

2025-02-24 วนัจันทร์ 06:53 17:05 10:12

2025-02-25 วนัอังคำร 06:55 17:31 10:35

2025-02-26 วนัพุธ 06:58 17:29 10:31

2025-02-27 วนัพฤหสับดี 06:47 17:31 10:44

2025-02-28 วนัศกุร์ 06:55 17:18 10:22

ชือ่: นำยพันธวศิ,นำมสกลุ: พรหมดวง,แผนก: จำ้งเหมำบรกิำร-คณะเทคโนโลยกีำรเกษตร

รายงานสรปุเขา้และออกเทา่น ัน้



13 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 7  สรุปการลงพัฒนารวมประจำเดือน แยกชุด ผู้หญิง และผู้ชาย 
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ภาพ 8  รายงานสรุปการเปิดไฟทิ้งไว้และรายการอ่ืน ๆ ของอาคารต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

 สงขลา ประจำเดือน  
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การคำนวณคา่ปรบัปงีบประมาณ พ.ศ. 2568 

1. กรณีที่ผู ้รับจ้างทำงานบกพร่อง หรือไม่ครบถ้วนตามรายละเอียดข้อกำหนดและเงื ่อนไขการ
ปฏิบัติงาน ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 หรือ (วันละ 
120 บาท อัตราจ้าง 10,000) (วันละ 144 บาท อัตราจ้าง 12,000 บาท)  (วันละ 108 บาท 
อัตราจ้าง 9,000 บาท)  ตามวงเงินทั้งสัญญา  

2. กรณีผู้รับจ้างมาสาย หรือกลับก่อนเวลา หรือปฏิบัติงานไม่ครบเวลา รวมแล้วไม่เกิน 30 
นาท/ีวัน               ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับเป็นจำนวนเงิน 50 บาท/วัน 

3. กรณีผู้รับจ้างมาสาย หรือกลับก่อนเวลา หรือปฏิบัติงานไม่ครบเวลา รวมแล้วเกิน 30 นาที  
แต่ไม่เกิน 5 ชั่วโมง/วัน ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับเป็นจำนวนเงิน 300 บาท/วัน 

4. กรณีไม่มาปฏิบัติงาน หรือมาแต่ไม่ปฏิบัติงานในวันใดเกิน 5 ชั่วโมง ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้
ว่าจ้างปรับเป็นจำนวนเงิน 5๐๐ บาท/วัน สำหรับการจ้าง 10,000 บาท , 450 บาท/วัน 
สำหรับการจ้าง 9,000 บาท ,400 บาท/วัน สำหรับการจ้าง 12,000 บาท 

5. กรณีลืมสแกน หรือสแกนลายนิ ้วมือ/สแกนใบหน้าเข้า - ออกแล้ว แต่เครื ่องไม่บันทึก  
ให้นำหลักฐานจากกล้องวงจรปิดหรือหลักฐานอื่นที่เชื่อถือได้ว่า ได้มาปฏิบัติงานจริงในวันนั้น  
โดยมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุรับรองจำนวน 1 คน 

     คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ดำเนินการตรวจรับงาน งวดท่ี   ๕    ประจำเดือน   กุมภาพันธ์  ๒๕๖๘ 
ซึ่งสามารถเบิกเงินค่าจ้าง ตามรายละเอียดของผู้รับจ้าง ดังนี้ 

1. นาย/นาง/นางสาว ..  พันธวิศ   พรหมดวง     .. ตำแหน่ง    พนักงานภูมิทัศน์     ปฏิบัติงาน ณ 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร ตามบันทึกข้อตกลงเลขท่ี   ๓๓ ../2568 ผลการตรวจรับปรากฏว่า  ผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติ
ตามบันทึกข้อตกลงข้อใดข้อหนึ่ง คือ  
  กรณีท่ี 1 จำนวน ...... วัน ค่าปรับ ............ บาท เนื่องจาก.........................................................  
  กรณีท่ี 2 จำนวน ..... วัน ค่าปรับ ............ บาท  กรณีท่ี 3 จำนวน ...... วัน ค่าปรับ ............. บาท 

 กรณีท่ี 4 จำนวน  ๑  วัน ค่าปรับ  ๔๕๐  บาท  กรณีท่ี 5 จำนวน ..... วัน ค่าปรับ .............. บาท
รวมคา่ปรับ   ๔๕๐ บาท เห็นควรเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง จำนวน  ๘,๘๕๐ .- บาท (.แปดพันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน) 

 
ผู้รับจ้างลงชื่อ................  พันธวิศ                                  ................................รับทราบ 
2. นาย/นาง/นางสาว .............................................................. ตำแหน่ง ...................................... 

ปฏิบัติงาน ณ คณะเทคโนโลยีการเกษตร ตามบันทึกข้อตกลงเลขที่ .........../2568 ผลการตรวจรับปรากฏว่า  
ผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามบันทึกข้อตกลงข้อใดข้อหนึ่ง คือ  

 กรณีท่ี 1 จำนวน ...... วัน ค่าปรับ ............ บาท เนื่องจาก.........................................................  
 กรณีท่ี 2 จำนวน ..... วัน ค่าปรับ ............ บาท  กรณีท่ี 3 จำนวน ...... วัน ค่าปรับ ............. บาท 
 กรณีท่ี 4 จำนวน ...... วัน ค่าปรับ ........... บาท  กรณีท่ี 5 จำนวน ..... วัน ค่าปรับ .............. บาท
รวมค่าปรับ ........................ บาท เห็นควรเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง จำนวน ............บาท (...............................) 
 
ผู้รับจ้างลงชื่อ......................................................................................................รับทราบ 

                          (  นางวริษฐา  ตันติพงศ์    ) 
                              กรรมการตรวจรับพัสดุ 
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3. นาย/นาง/นางสาว .............................................................. ตำแหน่ง ...................................... 
ปฏิบัติงาน ณ คณะเทคโนโลยีการเกษตร ตามบันทึกข้อตกลงเลขที่ .........../2568 ผลการตรวจรับปรากฏว่า  
ผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามบันทึกข้อตกลงข้อใดข้อหนึ่ง คือ  

 กรณีท่ี 1 จำนวน ...... วัน ค่าปรับ ............ บาท เนื่องจาก.........................................................  
 กรณีท่ี 2 จำนวน ..... วัน ค่าปรับ ............ บาท  กรณีท่ี 3 จำนวน ...... วัน ค่าปรับ ............. บาท 
 กรณีท่ี 4 จำนวน ...... วัน ค่าปรับ ........... บาท  กรณีท่ี 5 จำนวน ..... วัน ค่าปรับ .............. บาท
รวมค่าปรับ ........................ บาท เห็นควรเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง จำนวน ............บาท (...............................) 
 
ผู้รับจ้างลงชื่อ.......................................................................................................รับทราบ 
4. นาย/นาง/นางสาว .............................................................. ตำแหน่ง ...................................... 

ปฏิบัติงาน ณ คณะเทคโนโลยีการเกษตร ตามบันทึกข้อตกลงเลขที่ .........../2568 ผลการตรวจรับปรากฏว่า  
ผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามบันทึกข้อตกลงข้อใดข้อหนึ่ง คือ  

 กรณีท่ี 1 จำนวน ...... วัน ค่าปรับ ............ บาท เนื่องจาก.........................................................  
 กรณีท่ี 2 จำนวน ..... วัน ค่าปรับ ............ บาท  กรณีท่ี 3 จำนวน ...... วัน ค่าปรับ ............. บาท 
 กรณีท่ี 4 จำนวน ...... วัน ค่าปรับ ........... บาท  กรณีท่ี 5 จำนวน ..... วัน ค่าปรับ .............. บาท
รวมค่าปรับ ........................ บาท เห็นควรเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง จำนวน ............บาท (...............................) 
 
ผู้รับจ้างลงชื่อ.......................................................................................................รับทราบ 
5. นาย/นาง/นางสาว .............................................................. ตำแหน่ง ...................................... 
ปฏิบัติงาน ณ คณะเทคโนโลยีการเกษตร ตามบันทึกข้อตกลงเลขที่ .........../2568 ผลการตรวจรับ
ปรากฏว่า  ผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามบันทึกข้อตกลงข้อใดข้อหนึ่ง คือ  
 กรณีท่ี 1 จำนวน ...... วัน ค่าปรับ ............ บาท เนื่องจาก.........................................................  
 กรณีท่ี 2 จำนวน ..... วัน ค่าปรับ ............ บาท  กรณีท่ี 3 จำนวน ...... วัน ค่าปรับ ............. บาท 
 กรณีท่ี 4 จำนวน ...... วัน ค่าปรับ ........... บาท  กรณีท่ี 5 จำนวน ..... วัน ค่าปรับ .............. บาท
รวมค่าปรับ ........................ บาท เห็นควรเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง จำนวน ............บาท (...............................) 
 
ผู้รับจ้างลงชื่อ.......................................................................................................รับทราบ 
 

      
                (....................................................................) 
                              กรรมการตรวจรับพัสดุ 
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