
 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

การจ้างเหมาบริการในการปฏิบัติงานธุรการ 

และการปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕9 
 

1.ความเป็นมา 

  ตามนโยบายผู้บริหารองคก์ารบริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวง  ซึ่งกลับมารับต้าแหน่งนายก

องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวง  ตามค้า สั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาติ ที่ 1/2557  

เรื่อง  การได้มาซึ่งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรอืผูบ้ริหารท้องถิ่นเป็นการช่ัวคราว  ลงวันที่  25 ธันวาคม  

2557  เห็นว่าส้านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวง  มีภาระหนา้ที่ความรับผดิชอบ

เกี่ยวกับการจัดท้าแผนพัฒนา ต้าบล การจัดท้าร่างขอ้บัญญัติและขอ้บังคับต้าบล  การประชุมสภา การ

จัดท้าระเบียนสมาชิกองค์การบริหารส่วนต้าบล   คณะผู้บริหาร พนักงานส่วนต้าบล ลูกจา้ง  พนักงานจ้าง  

การเลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนปีระนอม ข้อพิพาทต่างๆ  งานส่ง เสริมการเกษตร  

การท่องเที่ยว งานสังคมสงเคราะห์   งานสาธารณสุข  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานการ

ด้าเนนิงานตามนโยบายของรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม  การให้ค้าปรึกษาในหน้าที่และความ

รับผิดชอบการ  ปกครองบังคับบัญชา  การบริหารงานบุคคล  ขององค์การบริหารส่วนต้าบลทั้งหมด  

การด้าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ  รวมทั้งก้ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ  ราชการของสว่นราชการใน

องค์การบริหารส่วนต้าบล  ให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ  ขององค์การ

บริหารส่วนต้าบล  รวมถึงปฏิบัติหนา้ที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  เนื่องจากปัจจุบันการท้างานองค์กรปกครองส่วน

ท้องด้านเอกสารและการบันทึกข้อมูลมมีากหมายหลากหลาย  เชน่  การบันทึกข้อมูลระบบเบีย้ยังชีพ   

การบันทึกข้อมูลกลาง  (INFO) ระบบบันทึกบัญช ี (E-LAAS) และระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผน        

(E-PLAN) ซึ่งมีปริมาณงานจ้านวนมาก ผูบ้ริหารจงึเห็นควรเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานใน ด้าน

เอกสารและการบันทึกข้อมูลในส่วนส้านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวง 

 ๒. วัตถุประสงค ์

 1.เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการ บริหารจัดการดา้นเอกสารในส่วนส้านักปลัดองค์การบริหารส่วน

ต้าบลน้้าบ่อหลวง 

๓. คุณสมบัติของผู้ประสงค์จะเสนอราคา 

1.เป็นผู้มอีาชีพรับจ้างงาน 

  2.ไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชรีายชื่อผูท้ิง้งานของทางราชการและได้แจง้เวียน  ชื่อแล้วหรอืไม่

เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นติิบุคคลหรอืบุคคลอื่นเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบ ของทางราชการ 

 3. ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรอืความคุ้มกัน  ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึน้ศ าลไทย เว้นแตร่ัฐบาลของผู้

ประสงค์จะเสนอราคาได้มคีาสั่งให้สละเอกสิทธิ์และ ความคุ้มกันเช่นวา่นั้น 
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๔. ขอบเขตของงานจ้าง 

 รายละเอียดและขอ้ก้าหนดการจ้างเหมาบริการในการปฏิบัติงานธุรการและการปฏิบัติงานด้าน

อื่น ๆ  

ความต้องการ 

1.ผูป้ฏิบัติงานด้านธุรการและปฏิบัติงานด้านอื่นๆ วุฒิการศึกษาไม่ต่้ากว่าวุฒิ ปวช. หรอืเทียบเท่า 

จ้านวน 1 อัตรา 

     คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงาน 

 1.  เพศชาย หรอื หญิง สาหรับเพศชายจะต้องผา่นการเกณฑ์ทหารแล้ว 

 2.  จะต้องมีคุณสมบัติทั่วไปดังตอ่ไปนี ้

  2.1 มีสัญชาติไทย 

  2.2 มีอายุระหว่าง ๑๘ – 3๕ ปีบริบูรณ์ 

  2.3 ไม่เป็นผู้มหีนี้สนิล้นพน้ตัว หรอืถูกศาลสั่งให้เป็น บุคคลล้มละลาย 

  2.4 ไม่เคยได้รับโทษจ้า คุกโดยค้า พิพากษาถึงที่สุดใหจ้้า คุก เว้นแตเ่ป็นโทษ  ส้าหรับ

ความผิดที่ได้กระท้าโดยประมาทหรอืความผิดลหุโทษ 

  2.5 ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรอืมีจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ 

  2.6 ไม่เป็นโรคชนิดหนึ่งชนิดใดต่อไปนี้ 

        -วัณโรคในระยะแพรก่ระจายเชือ้ 

        -โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

       - โรคติดยาเสพติดให้โทษ 

       -โรคพิษสุราเรือ้รัง 

       -โรคติดตอ่ร้ายแรงหรอืโรคเรือ้รังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรอืรุนแรงและเป็นอุปสรรค

ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ก้าหนด 

   2.7  ไม่เป็นผู้หมกมุ่นในการพนัน และไม่เกี่ยวข้องกับยาเสพติด 

     ข้อก าหนดในการให้บรกิาร 

     โดยท้างานจา้งทุกวันท้าการของทางราชการซึ่งจะต้องท้างานจา้งวันละไม่น้อยกว่า     

8 ช่ัวโมง ซึง่รวมเวลาพักรับประทานอาหารกลางวันดว้ย จ้านวน 1 ช่ัวโมง โดยเริ่มท้างานจา้งตัง้แต่เวลา 

08.30 น. ถึง 16.30 น. 

     1.  งาน รับ-ส่ง หนังสอื 

    2.  งานจัดเอกสาร  คัดแยกหนังสือ  จัดเรียงจัดเก็บเอกสารของส้านักงานปลัด 

    3.  งานรับเรื่องตา่งๆ  เชน่ค้าร้องทั่วไป  แบบฟอร์มต่างๆของทางราชการ  

    4.  งานพิมพ์เอกสาร หนังสือสง่  บันทึกข้อความ ค้าสั่ง ฯลฯ 

/5.  งานจัดท้า… 
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    5.  งานจัดท้าทะเบียนต่างๆ  บัญชคีุมวัสดุส้านักงาน  การขอเบิกวัสดุ 

    6.  งานอ้านวยความสะดวก  ช่วยเตรียมสถานที่กรณีมีการประชุม 

    7. งานบันทึก เตรียมเอกสารกรณีมีการจัดท้าประชาคมหมูบ่้าน  ประชาคมต้าบล  

    8.  งานอื่นๆ 

5.ระยะเวลาด าเนินการ 

  ท้างานจา้งตัง้แต่วันที่ 1 ตุลาคม  2558 ถึงวันที่ 30 กันยายน  2559    

๖. การส่งมอบงาน และการจ่ายค่าจ้าง 

    ๑. ส่งมอบงาน เป็นรายเดือน รวม ๑๒ งวด ณ องค์การบริหารส่วนต้าบล น้้าบ่อหลวง 

อ้าเภอสันป่าตอง จังหวัดเชียงใหม่ 

  ๒. จัดท้ารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุภายในวันที่     

๕ ของเดือนถัดไป  ทั้งนี้ รายงานประกอบด้วย  ใบส่งมอบงานประจ้า เดือน ใบสรุปรายงานการม า

ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานประจ้าเดือน 

  ๓. การจา้งครั้ งนี้ เป็นการจ้างเหมาบริการ  โดยองค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวง   

จะจา่ยค่าจา้ง เป็นรายเดือนผู้รับจ้างจัดส่งมาปฏิบัติงานถูกต้องตามสัญญา  ในแต่ละเดือน โดยจะจ่ายเงนิ

ให้หลังจาก  ได้ตรวจรับการปฏิบัติงานว่าถูกต้องครบถ้วน  ตามสัญญาแลว้ แตท่ั้งนี้ องค์การบริหารส่วน

ต้าบลน้้าบ่อหลวง จะจา่ยเงนิค่าจา้งให้หลังจากได้รับอนุมัติจากผู้บริหารแล้ว 

๗. วงเงนิในการจ้าง 

   ค่าจา้งเป็นการเหมา  จ้านวน 12 งวด งวดละ 8,000.-บาท จ้านวน 1 คน รวมเป็นเงนิ

ค่าจา้งตลอดใบสั่งจา้งเป็นจ้านวนเงนิ  96,000.-บาท (เก้าหมื่นหกพันบาทถ้วน) 

๘. การปรับ 

  1.ในกรณี ผูร้ับจ้างมไิด้จัดส่งผู้ปฏิบัติงานตามสัญญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสือ             

มาปฏิบัติงานภายในก้า หนดเวลาหรือผู้ปฏิบัติงานมาแตไ่ม่ปฏิบัติงาน  หรอืปฏิบัติงาน  ไม่ครบจ้านวน    

หากองค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวง ไม่ใช้สทิธิบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  ผูร้ับจา้ง

ยินยอมให้องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวง  ปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ  0.1 (ศูนย์จุดหนึ่ง )    
ของราคาค่าจา้งตอ่คนต่อเดือนตามที่ตกลงกันนับแต่วันที่ไม่มาปฏิบัติงานจนกว่าผูร้ับจ้างได้ปฏิบัติงาน

ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสือ และหักค่าจ้างที่ต้อ งจ่ายเป็นรายเดือนตามส่วนดว้ย  

หากองค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวง  ต้องจา้งบุคคลอื่นปฏิบัติงานแทน  ผูร้ับจ้างตอ้งรับผดิชอบ

ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึน้ทั้งหมดแทนองค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวงนอกจากนีผู้ร้ับจ้างยินยอมให้องค์การ

บริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวง เรียกค่าเสียหายอั นเกิดจากการที่ผูร้ับจ้างผิดสัญญาหรอืข้อตกลงเป็น

หนังสือ ได้อกีด้วย 

/2.ในกรณี… 
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  2.ในกรณีผู้รับจา้งมไิด้จัดส่งผู้ประสานงานมาท้า หนา้ที่หรอืมาปฏิบัติงาน  ไม่ครบเวลาใน

สัญญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสือ  ผูร้ับจ้างยินยอมให้ องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวง  ปรับในอัตรา

วันละ 1๐๐ บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) ตั้งแตว่ันที่ผิดสัญญาหรอืข้อตกลงเป็ นหนังสือจนกว่าผูร้ับจ้างจะได้

ด้าเนินการตามสัญญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสือถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  นอกจากนีผู้ร้ับจ้างยินยอม  ให้ 

องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวงเรียกค่าเสียหายอันเกิดจากการผิดสัญญาหรื อข้อตกลงเป็นหนังสือ

ได้อกีด้วย 

  3.ในกรณีผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสือขอ้ใด  ข้อหนึ่ง

นอกเหนอืจากเงื่อนไขตามขอ้  ๑ และ ๒ หาก องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวง ไม่ใช้สทิธิบอกเลิก

สัญญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสือ  ผูร้ับจ้างยินยอมให้  องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวงหักเงินค่าจา้ง

บางสว่นตามที่  องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวง เห็นสมควรแล้วแต่กรณีนอกเหนอืจากการปรับใน

อัตราตามข้อ ๑ นอกจากนี้  ผูร้ับจ้างยินยอมให้  องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวง เรียกค่าเสียหายอัน

เกิดจากที่ผู้รับจ้างผิดสัญญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสือได้อกีด้วย  

 

๙. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

  ส้านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าบ่อหลวง 

๑๐. เงื่อนไขอื่น ๆ 

  การค้้าประกันตามสัญญาจ้างเหมาบริการ  

 1.ใช้บุคคลค้้าประกัน (ข้าราชการ ระดับ 5 ขึน้ไป) 

 2.ใช้หลักทรัพย์ในการค้้าประกันในวงเงนิรอ้ยละหา้ ของค่าจา้งตามสัญญาจา้งเหมาบริการ 

 3.ใช้บุคคลรับรองความประพฤติ (ก้านันหรือผู้ใหญ่บ้าน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.เอกสารที่ยื่นพร้อมใบเสนอราคา 

 3.1 ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน             จ้านวน 1 ฉบับ 

 3.2 ส้าเนาบัตรทะเบียนบ้าน                     จ้านวน 1 ฉบับ 

 3.3 ส้าเนาวุฒิการศึกษาไม่ต่้ากว่าวุฒิ ปวช. หรอืเทียบเท่า         จ้านวน 1 ฉบับ 

 3.4 ใบรับรองแพทย์             จ้านวน 1 ฉบับ 

  


