
ขอบเขตของงาน(TOR) งานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

1. รายละเอียดการจ้าง 

งานปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

2. ระยะเวลาการจ้าง และสถานที่ปฏิบัติงาน 
เมื่อ สพฐ.โอนงบประมาณค่าจ้างมาให้ 
ปฏิบัติงาน ณ โรงเรียนบ้านย้อมพัฒนา อ าเภอดงหลวง จังหวัดมุกดาหาร 

3. คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 
3.1 มีสัญชาติไทย 
3.2 อายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์และไม่เกิน 60 ปี 
3.3 วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
3.4 มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพแข็งแรงเหมาะสมกับต าแหน่งที่รับผิดชอบมี

บุคลิกภาพและมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
3.5 ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ เสมือนไร้

ความสามารถวิกลจริตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคสังคมรังเกียจ 
3.6 ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพกราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือ

เคยถูกลงโทษไล่ออก ปลดออกจากราชการเพราะกระท าผิดวินัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ราชการพลเรือนหรือตามกฎหมายอื่น 

3.7 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
3.8 ไม่เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าผิดทางอาญา 

เว้นแต่เป็นโทษหรือท าความผิดลหุโทษ 
3.9 มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามของข่ายภากิจและหน้าที่

เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน เป็นอย่างดี 

4. ขอบเขตของงานที่จ้าง 
4.1 งานธุรการ งานสารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนหนังสือราชการต่าง ๆ   

รวมทั้งระบบ e-office /AMSS 

4.2 งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

4.3 งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึก
ข้อมูลการจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 



4.4 งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ในชุมชน และ
ท้องถิ่น การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้ที่มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 

4.5 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

5. ข้อบังคับและระเบียบการท างาน 
5.1 ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการโดยต้องลงเวลาปฏิบัติงานทุกครั้ง 

ที่เข้าท างานและเลิกงาน 
5.2 ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพ่ือท างานเร่งด่วนเป็นครั้งคราวตาม

ระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 
5.3 ผู้รับจ้างต้องเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่เป็นครั้งคราวตามระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้าง

ก าหนด 

6. วินัยในการปฏิบัติงาน 
6.1 เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการท างานโดยเคร่งครัด 
6.2 เชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งของผู้ว่าจ้างหรือผู้ที่ว่าจ้างมอบหมาย 
6.3 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซือสัตย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละ อดทน และมีความ

ตั้งใจจริง 
6.4 ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการท างานต่อผู้ว่าจ้าง 
6.5 ไม่ละทิ้งหน้าที่หรือขาดงาน กรณีหยุดงาน จะต้องแจ้งหรือรายงานให้ผู้ว่าจ้าง

รับทราบ 
6.6 มาปฏิบัติงานตรงตามเวลาที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 
6.7 ไม่จงใจหรือปฏิบัติงานให้ล่าช้า จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ผู้ว่าจ้าง 
6.8 ห้ามผู้รับจ้างลงชื่อแทนผู้รับจ้างรายอ่ืน อันท าให้ผู้รับจ้างรายอื่นได้รับประโยชน์

หรือเสียประโยชน์โดดเด็ดขาด 
6.9 ไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย สูญหาย แก่เครื่องมือ เครื่องใช้หอทรัพย์สินอื่นใด 

ของผู้ว่าจ้าง 
6.10 ห้ามน าเครื่องมือ เครื่องใช้ หรือทรัพย์สินใดของผู้ว่าจ้างไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตัว 
6.11 ไม่เปิดเผยข้อมูลใดๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือความลับเกี่ยวกับการด าเนินงาน

ของผู้ว่าจ้างโดยเด็ดขาด 
 
 
 
 



7. วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ 
7.1 ไม่ประพฤติตนไปในทางที่จะน าความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสู่หน่วยงาน 
7.2 ไม่ใช่วาจากิริยาไม่สุภาพ 
7.3 ไม่กระท าหรือสนับสนุนให้มีการทะเลาะวิวาท หรือท าร้ายร่างกายเพ่ือนร่วมงาน

และผู้อ่ืนหรือกระท าการใดๆ ที่ก่อให้เกิดความแตกแยก ความสามัคคีในระหว่างพนักงานด้วยกัน 
7.4 ห้ามน าสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเข้ามาบริเวณหน่วยงาน 
7.5 ห้ามเล่นการพนันทุกชนิด ในบริเวณหน่วยงาน 
7.6 ไม่เสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งที่มึนเมาระหว่างท างานหรือมาท างานในสภาพมึนเมา 
7.7 ไม่กระท าหรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรม หรือท าลายทรัพย์สินของผู้ว่าจ้าง

หรือกระท าการอย่างใดอันเป็นเหตุท าให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย 
7.8 ห้ามน าเอาอาวุธทุกชนิดเข้ามาในมาบริเวณหน่วยงานโดดเด็ดขาด 
7.9 ห้ามด าเนินการหริอกระท าการใดๆ ในทางท่ีขัดต่อกฎหมาย ระเบียบแบบแผน

ของทางราชการและศีลธรรมอันดี 
7.10 แต่งกายสุภาพ หรือตามเครื่องแบบที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 

8. ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง 
8.1 ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถหรือประสบการณ์ในการปฏิบัติงานที่

รับจ้างเป็นอย่างดี 
8.2 หากผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ผู้รับจ้างต้องจัดให้ผู้ท างานแทนตามความ

เหมาะสมด้วยค่าจ่ายของผู้รับจ้างทั้งสิ้น โดยผู้ท างานแทนต้องได้รับความยินยอม จากผู้ว่าจ่างหรอ
ผู้แทนของผู้ว่าจ้างก่อน 

การกระท าใด ๆ ของผู้ท างานแทนผู้รับจ้างดังกล่าวให้ถือเสมือนหนึ่งว่าเป็นการกระท า
ของผู้รับจ้างเหมาทุกประการ และผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบด้วยตนเองในความเสียหายที่อาจเกิดข้ึน
จากการกระท าของผู้ท างานแทน 

8.3 ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบต่อการสูญหาย ความเสียหายที่เกิดจากการใช้พัสดุและ
อุปกรณ์ต่างๆของทางราชการ อย่างไม่ถูกต้อง จงใจ หรือประมาทเลินเล่อ และเมื่อเกิดความ
เสียหายผู้รับจ้างไม่ยอมแก้ไขให้ลุล่วงภายในระยะเวลาอันควรจนเป็นเหตุให้ผู้ว่าจ้าง ต้อง
ด าเนินการเอง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเรียกค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจากผู้รับจ้างได้ตามทีเป็นจริง 

9. ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง 
ผู้ว่าจ้างยินยอมให้ผู้รับจ้างใช้วัสดุครุภัณฑ์ของทางราชการได้ตามความจ าเป็นและ

เหมาะสม 
 



10. ค่าปรับและการหักเงินค่าจ้าง 
10.1 ถ้าผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติหน้าที่ในวันและเวลาตามที่ก าหนด ผู้ว่าจ้างจะปรับเป็น

รายวันตามที่ระบุไว้ในสัญญา 
10.2 ในกรณีที่มาปฏิบัติงานสาย หรือเลิกงานก่อนเวลาอย่างใดอย่างหนึ่งอย่างใด 

หรือทั้งสองอย่างรวมกันเกินกว่า 3 วัน ผู้ว่าจ้างจะถือว่าเป็นการหยุดงานหนึ่งวัน 
10.3 หากผู้รับจ้างมีเหตุจ าเป็น ต้องออกไปนอกพ้ืนที่ด้วยเหตุส่วนตัว ต้องบอกกล่าว

ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนก่อนล่วงหน้า 1 วันทั้งนี้หากไม่ท าให้เกิดความเสียหายต่องาน ผู้ว่าจ้างอาจงด
เว้นค่าปรับได้ 

11. เงื่อนไขการช าระเงิน 
ค่าจ้างช าระเป็นงวด งวดละหนึ่งเดือนทุกๆ สิ้นเดือน จะท าการส่งมอบและตรวจรับ

พร้อมรวบรวมเอกสารส่งเบิกไปยังหน่วยงานต้นสังกัด โดยจะโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับจ้างภายใน 
วันที7่ ของเดือนถัดไป 

12. เงื่อนไขหลักประกัน 
12.1 ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีหลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่งตามที่ระบุไว้ในสัญญา 
12.2 ในกรณีมีผู้ท างานแทนผู้รับจ้าง ผู้ท างานแทนมีหน้าที่จัดให้มีหลักประกัน

เช่นเดียวกับผู้รับจ้าง 

13. เกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณา 
เกณฑ์ราคา 

14. วงเงินที่ประมาณค่าจ้าง 
เป็นเงิน 99,000 บาท (เก้าหมื่นเก้าพันบาท) 

 
 

                คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดขอบเขตงานจ้างเหมาบริการ 
 

 
    ลงช่ือ        ผู้เห็นชอบรายละเอียด 

                   (นายธวัชชัย   อยู่พุก) 

                                              ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านย้อมพัฒนา 

 


