
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการขอจ้างเหมาบริการบุคคล 
เทศบาลเมืองแม่ฮ่องสอน 

 
* ขั้นตอนการขออนุมัติ  
* ตัวอย่างบันทึกเบ้ืองต้น แสดงเหตุผลความจ าเป็นจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานการเจ้าหน้าที ่
  ส านักปลัด เทศบาลเมืองแม่ฮ่องสอน 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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กรณีเพื่อทดแทนกรอบอัตราก าลังท่ีว่างหรือได้ผ่านการ
แก้ไขปัญหาโดยการเกล่ียงานหรือวิธีการอื่นและยังมี
ผู้ปฏิบัติงานไม่เพียงพอแล้ว 

กรณีเทศบาลเมืองฯ มีข้าราชการปฎิบัติงานในต าแหน่งนั้น 
แต่ไม่มีกรอบพนักงานจ้างหรือมีผู้ปฏิบัติงานไม่เพียงพอ 
(แต่ต้องเป็นไปตามระเบียบกฎหมายท่ีพึงมี) 

กรณีเทศบาลเมืองฯ มีภารกิจเพิ่มขึ้นใหม่หรือเป็นภารกิจท่ีมี
ปริมาณงานมากหรือได้รับการถ่ายโอนภารกิจมาเพิ่มใหม่
เนื่องจากกฎหมายก าหนดไว้ให้ท า 

ข้ันตอนการขอจ้างเหมาบรกิารบคุคล 

หน่วยงานหรือส่วนราชการจัดท าบันทึกแสดงเหตุผล
ความจ าเป็น ตามข้างต้นและอย่างน้อยต้องเข้ากรณีใด

กรณีหนึ่งข้างต้น 

มีการตั้งงบประมาณไว้เพียงพอตลอดสัญญาจ้าง และอยู่ใน
สัดส่วนอัตราจ้างงาน ท่ีเสนอตั้งไว้ในเทศบัญญัติประจ าปี นั้นๆ 

เสนอผ่านหัวหน้าส านักปลัด/ปลัด/นายกฯ 
พิจารณา 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จนท.พัสดุท าบันทึกด าเนินการตาม
กระบวนการว่าด้วยการจัดหาพัสดุตาม

ระเบียบฯ 

ส าเนาสัญญาจ้างให้งานการเจ้าหน้าท่ี 
ลงทะเบียนคุม 

น ารายช่ือผู้จะท าสัญญาเสนอ
เข้าท่ีประชุม คกก.ทม.มส.

พิจารณาฯ ก่อนท าสัญญาจ้าง 

ขั้นตอนการขออนุมัติ 



การยกเลิกสัญญาจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

**กรณียังมีความจ าเป็น จะจ้างคนเพื่อทดแทนบุคคลที่ยกเลิกสัญญาจ้าง ให้ด าเนินการเริ่มใหม่ตาม 
  ขั้นตอนขออนุมัติใหม่ต้ังแต่ต้น**  
 

 

ส าเนาบันทึกยกเลิกสัญญาจ้างให้งานการเจา้หน้าท่ี  
จ าหน่ายรายช่ือจากทะเบียนคุม 

หน่วยงานหรือส่วนราชการ 
ท่ีมีคู่สัญญาแจ้งยกเลิกสัญญาจ้างก่อนครบก าหนด 

จัดท าบันทึกเสนอการขอยกเลิกสัญญาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 



                     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนเทศบาล 2 (เฉลิมพระเกียรติ)    เทศบาลเมืองแม่ฮ่องสอน                 

ที่   มส ๕2005 / วันที่         มกราคม    ๒๕67          

เรื่อง   ขออนุมัติจ้างเหมาบริการบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าท่ี......................................  

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองแม่ฮ่องสอน 

เร่ืองเดิม 
  ด้วยโรงเรียนเทศบาล 2 (เฉลิมพระเกียรติ) สังกัดกองการศึกษา เทศบาลเมืองแม่ฮ่องสอน มี
ความประสงค์จ้างเหมาบริการบุคคล เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีครู ช่วยสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ สาขาวิชา
ประถมศึกษา ซึ่งปัจจุบันโรงเรียนเทศบาล 2 (เฉลิมพระเกียรติ) มีครูไม่เพียงพอต่อจ านวนนักเรียน ตามเกฑฑ์
ท่ีพึงมี  

  2. ข้อเท็จจริง 
      ปัจจุบัน โรงเรียนเทศบาล 2 (แผนกประถมศึกษา) มีจ านวนนักเรียนจ านวน.............คน มี
ครูปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในปัจจุบัน จ านวน................คน  และอัตราก าลังครูที่พึงมีฯ จ านวน...................คน ท าให้มี
อัตราว่างอยู่จ านวน....................คน ไม่เพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอนให้กับนักเรียนในสถานศึกษาได้
อย่างท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ จึงมีความจ าเป็นต้องจัดจ้างบุคคลเพื่อเข้ามาท าหน้าท่ีช่วยปฏิบัติงาน ดังกล่าว  
จ านวน.........ราย ซึ่งตามเทศบัญญัติงบประมาฑรายจ่าย แผนงาน..............................หมวด..........................
ประเภท................................... หน้าท่ี..............มีงบประมาฑต้ังไว้เพื่อการนี้ เพียงพอต่อการจัดจ้างครั้งนี้ได้ 
  3.ระเบียบ 
    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 16 

  4.ข้อพิจารณา 
    เพื่อให้การด าเนินงานจัดจ้างบุคคล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขออนุมัติจ้างเหมาบริการ 
บุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าว ต่อไป 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารฑา 
 
      (......................................) 
     ผู้อ านวยการสถานศึกษา................................... 
ความเห็นผู้อ านวยการกองการศึกษา 
     เห็นควรอนุมัติ 
     ไม่เห็นควรอนุมัติ เนื่องจาก....................................................................................................... 
  .................................................................................................................................... 
 

(ลงช่ือ).............................. 
                      (...............................) 
                 ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
 

ตย.บันทึกเบือ้งต้น 



 
ความเห็นหัวหน้าส านักปลัด 
  เห็นควรอนุมัติ 
     ไม่เห็นควรอนุมัติ เนื่องจาก....................................................................................................... 
  .................................................................................................................................... 

(ลงช่ือ)................................. 
                      (...............................) 
                      หัวหน้าส านักปลัด 
 
 
ความเห็นปลัดเทศบาลเมืองแม่ฮ่องสอน 
  เห็นควรอนุมัติ 
     ไม่เห็นควรอนุมัติ เนื่องจาก....................................................................................................... 
  .................................................................................................................................... 
 

(ลงช่ือ).............................. 
                      (...............................) 
                 ปลัดเทศบาลเมืองแม่ฮ่องสอน 
 
ความเห็น/ค าสั่ง นายกเทศมนตรีเมืองแม่ฮ่องสอน 
  อนุมัติ 
     ไม่อนุมัติ เนื่องจาก....................................................................................................... 
  .................................................................................................................................... 
 

(ลงช่ือ).............................. 
                      (...............................) 
             นายกเทศมนตรีเมืองแม่ฮ่องสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


