
 

 

 

ประกาศกองทรัพยากรบุคคล 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างเหมาบริการ ตามวิธีการพัสดุ  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

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

ด้วยกองทรัพยากรบุคคล  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือก
เป็นลูกจ้างเหมาบริการ ตามวิธีการพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ 2567 จ านวน 1 อัตรา ดังมีรายละเอียดการรับสมัครต่อไปนี้ 

1. ต าแหน่งที่รับสมัคร (รายละเอียดแนบท้ายประกาศ) 
ต าแหน่งบุคลากร  สังกัดงานสวัสดิการ  กองทรัพยากรบุคคล จ านวน 1 อัตรา (อัตราค่าจ้าง 15,000 

บาท/เดือน) 
2. คุณสมบัติของผู้สมัคร 

1) คุณวุฒิปริญญาตรี  หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา 
2) ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบงานราชการ 
3) อายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์  แต่ต้องไม่เกิน 65 ปีบริบูรณ์ 
4)  มีความรู้และทักษะทางด้านการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน เช่น โปรแกรม 

MS office, Excel, Power Point  ได้เป็นอย่างด ี
5) ไม่เป็นบุคคลล้มละลายทุจริต 
6)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้หรือไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่

สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิดทางอาญา เว้น

แต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษและไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่
รังเกียจของสังคม 

8)  ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
3. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

ยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ กองทรัพยากรบุคคล ชั้น 2 อาคารบริการ 1  ตั้งแต่บัดนี้จนถึงวันที่   
25 ตุลาคม 2566 ในวันและเวลาราชการ  สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ โทรศัพท์ 02-5047134 หรือ 086-5779823 

 
 
 
 
 



4. เอกสารและหลักฐานประกอบการรับสมัคร 
1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน (นับถึงวันปิด

รับสมัคร) จ านวน 1 รูป 
2) ส าเนาวุฒิการศึกษา จ านวน 1 ฉบับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างละ 1 ฉบับ พร้อมรับรองส าเนา

ถูกต้อง 
4) หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล (ถ้ามี) 

5. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก 
1) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก ในวันที่ 26 ตุลาคม 2566 บนเว็บไซต์ 

กองทรัพยากรบุคคล https://hrd.stou.ac.th/  
2) วิธีการคัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์  วันที่ 27 ตุลาคม 2566  เวลา 9.00 น. ณ ห้องประชุม 

กองทรัพยากรบุคคล อาคารบริการ 1 ชั้น 2 
 
 
  ประกาศ ณ วันที่  20  ตุลาคม  2566 
 
 

        (นายณรงค์  ศรไพบูลย์) 
                      ผู้อ านวยการกองกฎหมาย  

                                                               รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการกองทรัพยากรบุคคล 

 

https://hrd.stou.ac.th/


ขอบเขตของงาน (Term of References: TOR) 
“ลูกจ้างเหมาบริการ  ต าแหน่งบุคลากร  สังกัดกองทรัพยากรบุคคล ” 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประจ าปีงบประมาณ 2567 
................................................................... 

1. ความเป็นมา 
เนื่องด้วยมหาวิทยาลัยมีนโยบายชะลอการจัดสรรอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการมาตั้งแต่ปี 2563  

เพ่ือรอผลการวิเคราะห์อัตราก าลังของมหาวิทยาลัย จึงส่งผลให้หน่วยงานต่างๆ ได้รับผลกระทบต่อการปฏิบัติงานที่ยัง

ต้องด าเนินการตามพันธกิจที่ มีอย่างต่อเนื่องตลอดทั้งปี  ดังนั้นเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

ทันตามก าหนดเวลา และไม่ส่งผลให้เกิดเป็นภาระผูกพันในด้านอัตราก าลังของมหาวิทยาลัยในอนาคต  จึงมีความ

ประสงค์จัดจ้างลูกจ้างเหมาบริการเพื่อปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ประจ าปีงบประมาณ 2567 

2. วัตถุประสงค์ 
การจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดาเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 โดยให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

3. รายละเอียดการจ้าง  
 3.1 คุณสมบัติของผู้เสนอราคา   

1) คุณวุฒิปริญญาตรี  หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา 
2) ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบงานราชการ 
3) อายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์  แต่ต้องไม่เกิน 65 ปีบริบูรณ์ 
4)  มีความรู้และทักษะทางด้านการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน เช่น โปรแกรม 

MS office, Excel, Power Point  ได้เป็นอย่างด ี
5) ไม่เป็นบุคคลล้มละลายทุจริต 
6)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้หรือไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่

สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิดทางอาญา เว้น

แต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ และไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่
รังเกียจของสังคม 

8)  ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
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3.2 ขอบเขตงาน  

1) ให้บริการน้ าดื่มเพ่ือบริโภคภายในมหาวิทยาลัย และให้บริการอ่ืนๆ 
2) รับเอกสารสมัคร ลาออก และเอกสารอ่ืน ๆ ของกองทุนประกันสังคม ท าทะเบียนบุคลากรเข้าออก

กองทุนประกันสังคม 
3) ดูแลภาพรวม และรับแจ้งปัญหาของห้องอาหารปาริชาติ 
4) รับเอกสาร สมัคร ลาออก เปลี่ยนแปลงแผนการลงทุน และเปลี่ยนแปลงอัตราสะสมกองทุน

ส ารองเลี้ยงชีพ และทะเบียนคุมของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
5) พิมพ์หนังสือโต้ตอบภายในและภายนอก 
6) ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 

 7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ระยะเวลาการจัดจ้าง 
ตั้งแต่เดือน พฤศจิกายน 2566 – กันยายน 2567 

5. ระยะเวลาส่งมอบงาน 
ส่งมอบงานทุกวันสิ้นเดือนของแต่ละงวด หากงวดใดตรงกับวันหยุดราชการให้ส่งมอบงานในวันท าการถัดไป 

6. ข้อบังคับ ระเบียบการท างาน และวินัยในการปฏิบัติงาน 
1) วัน/เวลาปฏิบัติงานในเวลาปกติ : วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ ระหว่างเวลา 8.30 – 16.30 น. และผู้ว่าจ้าง

สามารถก าหนดให้ผู้รับจ้างปรับเปลี่ยนช่วงเวลาในการเข้าปฏิบัติงานได้ตามรูปแบบการท างานและความเหมาะสม  
เพ่ือให้สอดคล้องกับขอบเขตงาน โดยจัดเวลาการเข้าปฏิบัติงานตามช่วงเวลา (ปฏิบัติงาน 8 ชั่วโมง/ต่อวัน) 

2) การลงเวลาท างาน ต้องลงเวลามาท างาน และเลิกงานทุกวัน ตามเวลาจริง และการลาในเวลาท างาน
ต้องท าเป็นหลักฐานและได้รับอนุมัติจากหัวหน้างานก่อน 

3) วันหยุดงาน 
วันหยุดประจ าสัปดาห์ : วันเสาร์ และวันอาทิตย์ 
วันหยุดตามประเพณี : ให้เป็นไปตามวันหยุดงานที่ทางราชการก าหนดในแต่ละปี 
และผู้ว่าจ้างสามารถก าหนดให้ผู้รับจ้างปรับเปลี่ยนช่วงเวลาในวันหยุดราชการได้ตามความเหมาะสม

เพ่ือให้สอดคล้องกับขอบเขตงาน โดยจัดเวลาการเข้าปฏิบัติงานตามช่วงเวลา (ปฏิบัติงาน 8 ชั่วโมง/ต่อวัน) โดยผู้ว่าจ้าง
ไม่ต้องจ่ายค่าล่วงเวลาให้กับผู้รับจ้าง 

4) แต่งกายสุภาพในการปฏิบัติงาน 
5) เชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งของผู้ว่าจ้างหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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6) ไม่ละท้ิงหน้าที่ ขาดงานหรือหยุดงานโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
7) ไม่จงใจหรือเจตนาปฏิบัติงานให้ล่าช้า 
8) ห้ามน าเครื่องมือ เครื่องใช้ หรือทรัพย์สินอื่นใดของมหาวิทยาลัยไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว 
9) ไม่เปิดเผยข้อความใดๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือความลับเกี่ยวกับการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
10) หากผู้รับจ้างคนใดไม่ตั้งใจปฏิบัติงาน ขัดค าสั่งหรือฝ่าฝืนระเบียบของผู้ว่าจ้างและผู้ว่าจ้างได้บอกกล่าว

ให้ผู้รับจ้างทราบแล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจ้างได้ทันที 
11) ผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักค่าจ้างเหมารายเดือนของเดือนนั้นๆ เป็นรายวัน ตามอัตราค่าจ้างเหมารายวัน  

ตามจ านวนวันที่ขาดงาน หรือการลางาน 
12) ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนดอย่างไม่มีเงื่อนไข 

7. การจ่ายเงินค่าจ้าง 
ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้าง เป็นรายเดือนๆ ละ 15,000 บาท/คน/เดือน 

8. ค่าปรับ  
หากผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามที่ว่าจ้าง หรือไม่เป็นไปตามแผนงานที่ผู้รับจ้าง

ก าหนดโดยความเห็นชอบของผู้ว่าจ้าง หรือปฏิบัติงานแล้วเสร็จแต่ไม่เรียบร้อย หรือไม่ปฏิบัติตามมติของผู้ว่าจ้าง เมื่อมี
การสั่งการให้แก้ไขหรือปรับปรุงการด าเนินงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยไม่มีเหตุอันสมควร ผู้รับจ้างยินยอมให้
ปรับเป็นเงินในอัตรา 500 บาท/วัน และหากในเดือนใดมีการขาดงานดังกล่าวเกินกว่า 3 วัน โดยไม่มีเหตุอันสมควรให้ถือว่า
ผู้รับจ้างผิดสัญญา 

9. การยกเลิกสัญญาจ้าง 
9.1 การยกเลิกสัญญาโดยผู้ว่าจ้าง 

1) ผู้ว่าจ้างมีสิทธิยกเลิกสัญญานี้ได้ ถ้าผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างมิได้ปฏิบัติงานด้วยความช านาญหรือ
ด้วยความเอาใจใส่ในวิชาชีพของผู้รับจ้างเท่าที่พึงคาดหมายได้จากผู้รับจ้างในระดับเดียวกันหรือมิได้ปฏิบัติตามข้อ
สัญญาข้อหนึ่งข้อใด และเงื่อนไขที่ก าหนดในสัญญานี้ ในกรณีเช่นนี้ผู้ว่าจ้างจะบอกกล่าวให้ผู้ รับจ้างทราบ และเมื่อ 
ผู้รับจ้างได้รับหนังสือบอกกล่าวนั้นแล้ว ผู้รับจ้างต้องหยุดปฏิบัติงานทันทีตามวันที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 

2) ผู้ว่าจ้างมีสิทธิยกเลิกสัญญาจ้างได้ก่อนครบก าหนดสัญญาจ้าง  โดยผู้ว่าจ้างจะบอกกล่าวให้ผู้รับ
จ้างทราบไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันที่ยกเลิกสัญญาจ้าง นอกจากนี้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะระงับการท างานทั้งหมด หรือแต่
บางส่วน  โดยผู้ว่าจ้างจะบอกกล่าวให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้า  ในกรณีเช่นนี้ผู้รับจ้างจะต้องหยุดปฏิบัติงานทันทีตามวันที่
ผู้ว่าจ้างก าหนด 
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9.2 การยกเลิกสัญญาโดยผู้รับจ้าง 

ในกรณีที่ผู้รับจ้างมีเจตนาที่จะยกเลิกสัญญาก่อนครบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญา ผู้รับจ้างต้องมี
หนังสือบอกกล่าวให้ผู้ว่าจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน โดยระบุรายละเอียดถึงสาเหตุและเหตุผลในการขอเลิก
สัญญา ถ้าผู้ว่าจ้างเห็นว่าการยกเลิกสัญญาจ้างดังกล่าวมีเหตุอันสมควร และไม่ท าให้ราชการเสียหาย ผู้ว่าจ้างจะมี
หนังสือแจ้งอนุญาตให้ผู้รับจ้างยกเลิกสัญญาไว้ตามวันเวลาที่ผู้รับจ้างขอยกเลิกสัญญาหรือตามวันเวลาที่ผู้ว่าจ้างก าหนด
โดยแจ้งไว้ในหนังสือฉบับดังกล่าว 

 9.3 ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหลักประกันตามที่ก าหนดในสัญญาเต็มจ านวน หรือแต่บางส่วนตามดุลยพินิจของ  
ผู้ว่าจ้าง 



เอกสารหมายเลข 1 

ส าหรับผู้รับจ้าง 

 

 
1. ข้อมูลส ำหรับลูกจ้ำงเหมำบริกำรที่ต้องทรำบ ดังนี้ 

1.1 ด้ำนสวัสดิกำรและสิทธิประโยชน์  
1) กำรประกันสังคม :  เนื่องจากผู้รับจ้างเหมาบริการมีฐานะเป็นผู้รับจ้างท าของตามสัญญาหรือข้อตกลงการจ้าง ตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง จึงไม่มีสถานภาพเป็นเจ้าหน้าที่และ
ลูกจ้าง รวมถึงผู้ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ของสถาบัน ที่จะมีสิทธิได้รับสิทธิประโยชน์ สวัสดิการ ที่พึงได้รับจากสถาบัน เป็นเพียงผู้รับจ้างท าของ
จึงไม่มีนิติสัมพันธ์กับผู้ว่าจ้างในฐานะนายจ้างกับลูกจ้าง ตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม และกองทุนเงินทดแทน ผู้ว่าจ้างจึงไม่อยู่ใน
บังคับที่จะต้องน าส่งเงินสมทบในส่วนของผู้ว่าจ้างเข้ากองทุนประกันสังคม และกองทุนเงินทดแทน แต่หากผู้รับจ้างประสงค์ที่จะได้รับ
ประโยชน์ของผู้ประกันตนก็สามารถสมัครเป็นผู้ประกันตนมาตรา 40 ได้ตามกฎหมาย 

2) วันลำ : หากผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานไม่เป็นไปหรือตามที่ว่าจ้าง ไม่เป็นไปตามแผนงานที่ผู้รับจ้าง
ก าหนดโดยความเห็นชอบของผู้ว่าจ้าง หรือปฏิบัติงานแล้วเสร็จแต่ไม่เรียบร้อย หรือไม่ปฏิบัติตามมติของผู้ว่าจ้าง เมื่อมีการสั่งการ
ให้แก้ไขหรือปรับปรุงการด าเนินงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยไม่มีเหตุอันสมควร ผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักค่าจ้างเหมารายเดือนของ
เดือนนั้นๆ เป็นรายวัน ตามอัตราค่าจ้างเหมารายวัน ตามจ านวนวันที่ขาดงาน และหากในเดือนใดมีการขาดงานดังกล่าวเกิดกว่า 3 วัน 
โดยไม่มีเหตุอันสมควรให้ถือว่าผู้รับจ้างผิดสัญญา 

ตวัอย่างวิธีค านวณการหักค่าจ้าง    ค่าจ้าง เดือนละ 15,000 บาท     
วิธีคิด   15,000 บาท/30วัน = จ านวนเงินที่ถูกหัก  500 บาท/วัน 

1.2 หลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำ : ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 “ส่วนที่ 2 หลักประกัน” ก าหนดให้ผู้รับจ้างน าหลักประกันสัญญา ในอัตราร้อยละ 5 ของจ านวนเงินที่ได้รับการจ้างตลอด
สัญญาจ้าง มาเป็นหลักทรัพย์ค้ าประกัน ในวันท าสัญญา เพื่อประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตาม
กระบวนการซื้อหรือจ้าง โดยให้ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

1) เงินสด  
2) เช็คที่ธนาคารสั่งจ่าย  
3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ  
4) หนังสือค้ าประกัน ของบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่

ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ เงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตาม
รายซื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทย   

5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
ตัวอย่างวิธีค านวณหลักประกันสัญญา    
ค่าจ้างเดือนละ 15,000 บาท สัญญาจ้าง 6 เดือน    
วิธีคิด   15,000 บาท x 6 เดือน x 5% = ประกันสัญญา 4,500 บาท  
(หน่วยงาน (กองคลัง) คืนให้เมื่อสิ้นสุดสญัญาจ้าง) 
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